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Nutzung Berufsbildungsportal
1 Informationen zum Porta

Lehrbetriebe kdnnen sich via "Anmeldeformular" zum Portal anmelden. Die Bekanntgabe des
Benutzernamens (LBTG + Lehrbetriebsnummer) und des Passworts des Betriebes erfolgt durch die
Abteilung Betriebliche Bildung (BeB).

Sobald sich ein Lehrbetrieb das erste Mal angemeldet hat, werden LENA Erhebung und
Dokumentenblatt (QV) nicht mehr in Papierform versandt, sondern via Portalmitteilung mitgeteilt.

Der Lehrbetrieb soll unbedingt eine weitere Person mit "Admin-Rechten" hinzufiigen. Dies kann via
"weitere Benutzer hinzufligen via Adminpanel" (separaten Anleitung) erfolgen (siehe Homepage:
abb.tg.ch/Betriebliche Bildung/Berufsbildungsportal). https://portal.abraxas.ch/myaccount

2 Berufsbhildungsportal Funktionen

2.1 Login

Fur das erstmalige Einloggen ins Portal gehen Sie folgt vor:
1. Rufen Sie die Website: berufsportal-tg.ch auf.

n

Geben Sie lhren Benutzernahmen (LBTGxxxx) und das Passwort ein.

w

Erfassen Sie lhre Telefonnummer.

P

Mit der Eingabe des erhaltenen Codes loggen Sie sich im Portal ein.

a b ra Xq s Noch keinen Account?

Willkommen bei ABRAXAS Falls Sie noch keinen Account besitzen,
konnen Sie sich hier einmalig
registrieren. Klicken Sie unten auf
“Registrieren’ und folgen Sie den

Anweisungen, um Zugang zu den
Programmen zu erhalten.
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https://portal.abraxas.ch/myaccount

Ql
abraxas

Kennwort eingeben
LBLU18165 @SecureConnect

Passwort

|

Passwort vergessen

Danach erscheint die Ubersicht gemass Kapitel 2.2

Wichtige Informationen zu Ihrem Login

o Jeder Betrieb verfiigt Giber einen Haupt-Account. Der Benutzername dieses Haupt-
Accounts ist immer LBTG gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr. (z.B. LBTG1111)

¢ Beim erstmaligen Login in den Haupt-Account muss aus Griinden des Datenschutzes
eine Zwei-Faktor-Authentifizierung hinterlegt werden. Somit wird auch der Haupt-
Account personifiziert.

e Der Benutzer, welcher sich im Haupt-Account angemeldet hat, hat die Mdglichkeit
weitere Benutzer zu erfassen. Die Anleitung dazu finden Sie auf der Homepage:
abb.tg.ch / Betriebliche Bildung / Berufsbildungsportal (ganz unten)

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

e Verlasst der Haupt-Benutzer den Betrieb, muss allenfalls vorgangig die hinterlegte
Zwei-Faktor-Authentifizierung geléscht und mit der des Nachfolgers ersetzt werden.

e Standartmassig wird im Admin-Panel die Kontakt-E-Mail-Adresse des Lehrbetriebes
hinterlegt. Wir empfehlen fir den Haupt-Account eine allgemeine E-Mail-Adresse zu
verwenden. Ist eine personliche E-Mail-Adresse erfasst, muss diese analog der Natel-
Nr. beim Wechsel des Haupt-Benutzers vorgangig geandert werden.

¢ Haben Sie das Passwort vergessen, kénnen Sie tber den entsprechenden Button ein
Neues anfordern. Der Versand erfolgt an die vorgéngig verifizierte E-Mail-Adresse.
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2.2 Ubersicht

In der Ubersicht werden die Funktionen in Kachelform angezeigt:

Q] LB Services

0 TG TESTBETRIEB
BB-Fortal 8510 Fravenfeld Kart. Verwalung

I Ubersicht
Lehrverhltnisse
LENA-Daten
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrage

() Abmelden

Ubersicht

® Lehrverhéltnisse
Aktive Lehrverhaltnisse,

Personendaten mutieren, neuen
Lehrvertrag erfassen

(® LENA-Daten

geplante und offene Lehrstellen
erfassen

(® Erfasste Antrige

!'.?nersicm der eingereichten
Anderungen

® Bildungsbewilligungen
Auflistung der

Bildungsbewilligungen, neue
Bildungsbewilligung einreichen

® Lehrbetrieb

Anderung von Adressen oder
Nachreichen von Dokumenten

® Berufsbildner

Personendaten mutieren, neven
Berufsbildner erfassen

Aufgaben und
® Mitteilungen

Aktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmeldungen

Auf der linken Seite wird parallel dazu (auf- oder zugeklappt) das Berufsbildungsportal Menu

angezeigt.

2.3 Benachrichtigungen

2.3.1 Aufgaben/Mitteilungen

Auflistung von Aufgaben und Mitteilungen. Die Anzahl unbearbeiteten Eintrdge werden mit einem
Nummer-Badge angezeigt.

2.3.2 Erfasste Antrage

Auflistung aller eingereichten resp. erfassten Antrage des Lehrbetriebes sowie deren
Bearbeitungsstatus. Die Anzahl unbearbeiteten Eintrage werden mit einem Nummern-Badge angezeigt.
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3

Lehrbetrieb

3.1 Adressmutation

In der Funktion "Lehrbetrieb" kénnen ausgewahlte Lehrbetriebsangaben aktualisiert werden:

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma

Zusatz/Kontakt

Adresse

Telefon

E-Mail

Standortadresse Spitex Stadt Luzern

FALSE Spitex Stadt Luzern

2 Eintrage aufgelistet

Frau Karin ¥

Briinigstrasse 20, 6005 Luzern

Briinigstrasse 20, 6005 Luzern

+41 414293070

+41414293070

Mittels Klick auf die gewlinschte Adresse erscheint der Dialog fiir die Mutation:

Standortadresse

Name

Spitex Stadt Luzern

Adresszusatz 1 (optiona

Neuer Adresszusatz fiir Tests
Strasse Nr.
Briinigstrasse 20
on

H « 6005 Luzem

Kontaktdetails

Telefon Zentrale

+41 - 414293070

Telefon Direkt
+41 -
E-Mail

@spitex-luzern.ch

Vorgang abschliessen
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Wichtig

- Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Mdchten Sie diesen andern,
melden Sie dies bitte via Kontaktformular.

- Der Name und der Adresszusatz 1 und 2 sowie der Ort der Standortadresse, werden auf die
Fahigkeitszeugnisse lhrer Lernenden aufgedruckt.

- Die Email-Adresse der Kontaktadresse wird fur den Versand der Mitteilungsmail verwendet. Ist keine
Kontaktadresse vorhanden, so gilt die Standortadresse als Kontakt.

Nach Abschluss der Mutation wird die aktualisierte Adresse entsprechend markiert.
Wird mit der Maus dariiber navigiert, erscheint ein Hinweis zur Markierung.

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma Adresse Telefon E-Mail

Standortadresse Spitex Stadt Luzern Briinigstrasse 20, 6005 Luzem 441414293070  Karinlwsdse@spite .. | &

FALSE Spitex Stadt Luzern _ Brinigstrasse 20, 6005 Luzemn TATEITES
Hinweis
2 Eintrage aufgelistet Ihre Anderung befindet sich derzeit in der Uberpriifung durch das Berufsbildungsamt.

Wird eine markierte Zeile ausgewahlt, erscheint die Information zur Sperre der Bearbeitung:

Lehrbetrieb

..... == Eingabe gesperrt =

FALSE spitexs  Esist bereits ein Antrag zu diesem Vorgang vorhanden.
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3.2 Nachreichen von Dokumenten

Lehrbetriebe kénnen jederzeit Dokumente mittels Berufshildungsportal nachreichen:

Lehrbetrieb

Obersicht
Lehrverhaltnisse
Dokument nachreichen
LEMA-Daten

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb

Adressangaben Dokument nachreichen

Berufsbildner

Adresstyp Firma
Standortadresse TGT Beruf (optional feld Kant
Benachrichtigungen -
Kontaktadresse TGT leld Kant
Aufgaben / Mitteilungen Lehr "
2 Eintrage aufgelistet
Erfasste Antrage e -

() Abmelden

Freigegebene Dokl

Dokument Name

BB-Ausweis
Testzusatzblatt zu LV
Bildungsbewilligung

BB-Bestatigung mit Unterschri

Bildungsbewilligung Dokument hinzufiigen

Bildungsbewilligung erteilt

Nachgereichte Dokumente kénnen je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechendem Kontext
(Beruf oder Lehrvertrag) nachgereicht werden.

Die Dokumente werden direkt an die Betriebliche Bildung Gibermittelt.

3.3 Aktive Lehrverhéltnisse

Hier werden alle aktiven, sowie kiirzlich aufgeldsten Lehrvertrage aufgelistet.

Q] LB Services G Spitex Stadt Luzem
6005z

Aktive Lehrverhaltnisse

Obersicht

=

Aktive Lehrverhaitnisse

Neuen Lehrvertrag einreichen

Aktive Bildungsbewilligungen

Berufsbildner Veragsn: o . i Beruf Letwbeginn Lehrende
LENA-Daten Mutieren 2019.00752  Alishi B 6312 Steinhausen Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.082019 31.07.2022
Lehrbetrieb 201600764  Andres s s 6032 Emmen Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2016 31.07.2019

201600738 Anoui e 6043 Adligenswi Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.082016 31.07.2019

Benachrichtigungen

2017.00668  Bleorma 6343 Rotkreuz Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.082017 31.07.2020
Aufgaben/Mitteilungen
2019.00785  Bleons sk 6037 Root Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.082019 31.07.2022

Eingereichte/Erfasste Antrage
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Mittels Klick auf eine Zeile kdnnen verschiedene Funktionen ausgefiihrt werden.

Vorgang wahlen

Personalien bearbeiten
Absicht auf Probezertverlangerung
Absicht auf Lehrvertragsaufldsung

Absicht auf Lehrzeitverlangerung

34 Vertragsdaten bearbeiten

Hier kdnnen Personen- und Kontaktangaben der Lernenden bearbeitet und eingereicht werden:

1
st
Frau - ‘
—
ok (]
.
= (]
sk -

wo At
i
B noo e
.
omtscn
v
pep—— o
o
P -0

Vorgang wihlen

Absicht auf
Probezeitverlangerung

Absicht auf
LehrvertragsaufiGsung

Absicht auf
Lehrzeitverlangerung

Danach ist die Funktion gesperrt, bis die Verarbeitung im Amt erfolgt ist.
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35 Neuer Lehrvertrag einreichen

Wichtig
Es missen der Betrieblichen Bildung KEINE unterschriebene Vertrage mehr in Papierform zugestellt
oder hochgeladen werden.

Wichtige Neuerungen (online Lehrvertrag)

- Das Lehrvertragsformular wird nicht mehr durch die BeB gestempelt. Die Genehmigung erfolgt
mittels separatem Schreiben, welches am Ende des Prozesses auf das Portal geladen wird.

- Praktikums- und Kettenlehrvertrdge konnen nicht uber das Portal eingereicht werden.

Der neue Ablauf kurz erklart

- Halten Sie alle Personendaten (Adresse, Heimatort, AHV-Nr. etc.) Ihres neuen Lernenden und dessen
gesetzlicher Vertretung bereit bevor Sie mit der Eingabe des neuen Lehrvertrages starten.

- Vergewissern Sie sich, dass Sie eine gultige Bildungsbewilligung im entsprechenden Beruf besitzen,
sowie der korrekte Berufshildner gemeldet ist.

- Starten Sie nun mit der Erfassung bis und mit Schritt "Einverstandniserklarung”. Hier kdnnen Sie den
Vertrag provisorisch drucken, die Daten kontrollieren und ggf. auch dem Lernenden zur Kontrolle
zustellen. Bei Bedarf kénnen im Erfassungsprozess Dokumente hochgeladen werden.

- Nach dem Schritt "Lernende Person" haben Sie die Mdglichkeit den Erfassungsprozess zu
unterbrechen und zu einem anderen Zeitpunkt fortzusetzen. Sie finden den Vertrag in diesem Fall im
Menupunkt "Eingereichte/Erfasste Antrage".

- Sind alle eingegeben Daten korrekt, gehen Sie weiter bis zum Punkt "Lehrvertrag einreichen".
Drucken Sie jetzt den definitiven Lehrvertrag. Ab jetzt kdnnen Sie keine Anderungen mehr im
Lehrvertrag vornehmen.

- Lassen Sie diesen wie gewohnt von der Lernenden Person sowie deren gesetzlichen Vertretung
unterschreiben. Behalten Sie beide Exemplare bei sich, denn der Lehrvertrag ist erst definitiv gultig,
wenn er von der Abteilung Betriebliche Bildung genehmigt wurde.

- Sobald der Vertrag von allen Parteien unterschrieben worden ist, kdnnen Sie im Menupunkt
"Aufgaben/Mitteilungen” den Lehrvertrag definitiv einreichen. Mit dieser Bestatigung wurden auch alle
Daten der Abteilung Betriebliche Bildung tGibermittelt.

- Die Abteilung Betriebliche Bildung prift, erfasst und genehmigt den Lehrvertrag. Die lernende Person
sowie Sie werden per Email uber die Genehmigung informiert.

- Die Abteilung Betriebliche Bildung erstellt ein Genehmigungsschreiben, wo auch allfallige Anderungen
aufgefiihrt sind. Bei grosseren Anpassungen wird ggf. telefonisch mit lhnen Kontakt aufgenommen.

- Das Genehmigungsschreiben wird auf das Portal geladen, wo Sie es 6ffnen, drucken und der
Lernenden Person zusammen mit dem unterschriebenen Lehrvertrag zustellen kénnen.
Diese beiden Dokumente nutzen den gesetzlichen Vertretern fir die Einforderung der
Ausbildungszulage.

Nach Ablauf der Lehrzeit werden die Lehrverhaltnisse nicht mehr im Portal aufgefuhrt.
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Die Lehrvertragserfassung Schritt fir Schritt erklart

Der Erfassungsassistent wird im Menupunkt "Lehrverhaltnisse" gestartet.

Q] LB Services

Lehrverhaltnisse

Ubersicht

I Lehrverhiltnisse

Neuer Lehrvertrag einreichen
LENA-Daten

Vertragsart

Wabhlen Sie die Ausbildungsart, den Bildungstyp sowie den Beruf aus.

Es konnen nur Berufe ausgewahlt werden, fir welche Sie auch eine Bildungsbewilligung haben. Méchten
Sie einen anderen Beruf eingeben, muss zuerst eine neue Bildungsbewilligung flr den entsprechenden
Beruf beantragt werden. Dies kdnnen Sie im MenUpunkt "Bildungsbewilligungen” vornehmen.

Lehrbeginn ist in den meisten Fallen der 1.8. Der friheste mdgliche Lehrbeginn ist der 1.7.
"Commitment Berufswahlprozess Lehrstellenbesetzung"

Das Lehrende wird automatisch ermittelt.

Die Probezeit kann zwischen 1-3 Monaten erfasst werden.

Eovamagm Neuer Lehrvertrag einreichen

ertragsart
Lernende Person ALl

Gesetzliche Vertretung 1
Ausbildungsart

Gesetzliche Vertretung 2 Berufliche Grundbildung mit EFZ -
Betrieb und UK CLATm
Standardvertrag - o
Entschadigung
Beruf
Auslagen und Versicherung Metallbaukonstrukteur/-in EFZ -
Lehrbeginn
Beilagen
(™ o1.08.2019 )
Einverstandniserklarung
Lehrende
Lehrvertrag einreichen ﬂ Sy AR - o
Probezeit
Information
: 0
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Lernende Person

Erfassen Sie die Personalien der Lernenden Person.

Achten Sie darauf, dass der Name gemass Pass/ID geschrieben werden muss. Es sind keine
Abkurzungen oder Alias-Namen zulassig.

Es ist eine gultige E-Mail-Adresse der Lernenden Person zu erfassen. An diese E-Mail-Adresse werden
die Status-Mails zur Lehrvertragsgenehmigung versendet.

EO Vertragsart

(O Lemende Person

() Gesetzliche Vertretung 1
() Gesetzliche Vertretung 2
) Betrieb und UK

() Entschidigung

() Auslagen und Versicherung
() Beilagen

() Einversténdniserkldrung
() Lehrvertrag einreichen

() Information

Neuer Lehrvertrag einreichen

Lernende Person

Anrede

| Herr

Vomame

| Peter

Hachname

| Test

Adresszusatz (optional)

Strasse Nr.

| Bellstrasse | | 15

|CH_a'FL ~ 6002 Luzern

Geburtsdatum

| M 1212199

Muttersprache

| Deutsch

Korrespondenzsprache

| Deutsch

AHV-Nr.

| 999.9999.9999.94

Nationalitat

| Schweiz

Kontakt

Mindestens eine Nummer (Telefen oder Mobil) muss eingegeben werden.

Telefonnummer (optional)

| +41 ~ 4126049 86

Mobilnummer [optional)

| +41 w* 7972891 81

E-Mail Adresse

|| peter@peterpeter.lu.ch| I o
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Nachdem die Personalien des Lernenden erfasst worden sind (Schritt "Lernende Person"), kann der
Prozess unterbrochen werden. Die bereits erfassten Daten werden in "Eingereichte/Erfasste Antrage"
zwischengespeichert. Von dort aus kann die Lehrvertragserfassung jederzeit fortgesetzt werden. Oder der
gesamte Datensatz kann geldscht werden.

{ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Erfasste Antrage

e Vorgang bearbeiten/ansehen

Adresse aktualisieren

et QU0 D = Betreff: Neuen Vertrag einreichen - Test Test

Lena Daten einreichen
Erfasst am: 16.07.2019

Lena Daten einreichen Status: Erfassung abgebrachen

Neuen Vertrag einreichen

Lena Daten einreichen

Lena Daten einreichen

Adresse aktualisieren
Berufsbildnerwechsel

Berufsbildner bearbeiten

Neuen Vertrag einreichen, Abgelehnt Test
Lena Daten einreichen

Lena Daten einreichen

Dokument nachreichen Erfassung fortsetzen ‘ Antrag l6schen J l Schliessen ]

Beim Schritt "Beilagen" kdnnen Dokumente zum Lehrvertrag hochgeladen werden.

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Arztzeugnisse bei Lernenden unter 15 Jahren,
Fahigkeitszeugnisse und/oder Arbeitsbestatigungen bei verkirzten Lehren etc.) zum Lehrvertrag auf das
Portal.

Gesetzliche Vertretung

Lernende unter 18 Jahren missen eine Gesetzliche Vertretung angeben. Die Person, welche unter
"Gesetzliche Vertretung 1" erfasst wird, wird in der Berufsfachschule auch automatisch als
Rechnungsempfénger hinterlegt.

Wohnt die Gesetzliche Vertretung an derselben Adresse wie die lernende Person, kann die Adresse
mittels anwéhlen der Checkbox "Adressangaben vom Lernenden tibernehmen” ibernommen werden.

Es ist eine gultige E-Mail-Adresse der Gesetzlichen Vertretung zu erfassen. An diese E-Mail-Adresse
werden die Status-Mails zur Lehrvertragsgenehmigung versendet. Sollte die Gesetzliche Vertretung nicht
im Besitz einer E-Mail-Adresse sein, kann hier nochmals die E-Mail-Adresse der Lernenden Person
eingegeben werden.
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Neuer

@ Vertragsart

Lehrvertrag einreichen

@ Lemende Person

Q Gesetzliche Vertretung 1

keine gesetzlichen Vertretungen -o
Gesetzliche Vertretung 2
Art der gesetzlichen Vertretung
Betrieb und UK
Water o
Entschadigung Vomame
Hansruedi o
Auslagen und Versicherung
MNachname
Beilagen Test o

Einverstandniserklarung

Adressangaben vom Lernenden Gbernehmen?
Lehrvertrag einreichen

Adresszusatz (opticnal)

Information
Strasse Nr.
Bellstrasse 15
on

CH/FL = 6002 Luzem -

AHV-Nr. {optional)

Kontakt
Telefonnummer {optional)
+41 « 4126049 86
E-Mail Adresse
hr.test70@gmail.com o

Q) Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiihren

Betrieb und UK
Erfassen Sie alle notwendigen Felder zu Lehrbetrieb und UK.

Berufsbildner: Es kann nur die in der Bildungsbewilligung als Hauptverantwortlicher Berufsbildner
hinterlegte Person ausgewahlt werden. Hat ein Wechsel stattgefunden, missen Sie diesen zuerst unter
dem Menupunkt "Berufsbildner" melden.

Zusatzliche Berufsbildner: Im Grundsatz missen zusatzliche Berufsbildner (Praxisbildner) nicht im
Lehrvertrag erfasst werden. Ausnahmen sind, wenn Sie eine entsprechende Auflage in der
Bildungsbewilligung haben oder gemass Bildungsverordnung ein zusatzlicher Berufsbildner zwingend
vorausgesetzt wird (z.B. in den Berufen Dentalassistent/in EFZ oder Medizinische/r Praxisassistent/in
EFZ).
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Berufsfachschule: Es steht nur die Standardschule zur Auswahl. Wenn Sie aufgrund spezifischen
Grinden einen anderen Schulort wiinschen, muss dies mittels Gesuch Schulortwechsel beantragt

werden. (Antrag mit Lehrvertrag hochladen)

& Vertragsart

@ Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
@ Gesetzliche Vertretung 2
O Betrieb und UK

() Entschadigung

() Auslagen und Versicherung
) Beilagen

) Einverstandniserkldrung

) Lehrvertrag einreichen

) Information

Neuer Lehrvertrag einreichen

Betrieb und UK

Angaben zum Lehrbetrieb

Berufsbildner

| Yolanda Birki

Zusatzlicher Berufshildner (optional)

Anzahl Fachleute Stellenprozente aller Fachleute

‘5 ‘°|500

Ausbildungsort (optional)

Ausbildung im Lehrbetriebverbund

‘ Nein

Schulische Bildung und Uberbetriebliche Kurse (UK)

Der Lehrbetrieb trégt die Kosten, die der lernenden Person aus dem Besuch d..

uberbetrieblichen Kurse und vergleichbarer dritter Lernorte entstehen

Berufsfachschule

‘EIBBIBau Bem - |°
Unterrichtssprache
‘deulsch - |

Berufsmaturitat wird unterstiitzt

[

Die Kosten aus dem Besuch der schulischen Bildung werden wie folgt
ibernommen

Reisespesen

| Lernetien

Verpflegung

‘ Lehrbetrieb

Untericunft

| Lehrbetrieb

Schulmaterial

| Lehrbetrieb

Elektronische Gerate

| Lehrbetrieh

Besandere Regelung (optional)

[

@ Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren
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Entschadigung

Erfassen Sie alle Daten zur Entschadigung, Arbeitszeiten und Ferienanspruch.

@& Vertragsart

@ Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
@ Gesetzliche Vertretung 2
& Betrieb und UK

O Entschidigung

() Auslagen und Versicherung
(O Beilagen

() Einversténdniserkldrung
() Lehrvertrag einreichen

() Information

Neuer Lehrverirag einreichen

Entschédigung

Entschédigung (Bruttolohn in Fr.)

kein Lohn

Lohnart
| Monatslohn - |°
1. Bildungsjahr 3. Bildungsjahr
|TDU_UG p 4 | |800_00 p 4 |
2. Bildungsjahr 4. Bildungsjahr
| 1000.00 b4 | | 1200.00 b4 |
13. Monatslohn

Ja - |
Zulagen [optional)
Arbeitszeit und Ferien
Stunden pro Woche Arbeitstage pro Woche
|40_00 | (i ] |5.DD |o

Besondere Regelung (optional)

Ferienanspruch in Wochen

1. Bildungsjahr 2. Bildungsjahr
|5.D[J x |o|5.uu- X |
3. Bildungsjahr 4. Bildungsjahr
500 X| [so0 X |

Q) Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunks fortfiinren
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Auslagen und Versicherungen
Erfassen Sie alle Daten zu den Berufsauslagen sowie den Versicherungen.
Wird eine Krankentaggeldversicherung vereinbart, muss der Lehrbetrieb mindestens 50% libernehmen.

PSA (Personliche Schutzausriistung) missen vom Lehrbetrieb tibernommen werden.

0] LB Services

Menu |||

© Vertragsart Neuer Lehrvertrag einreichen

Auslagen und Versicherung
@ Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
Berufsnotwendige Beschaffungen und Versicherungen

@ Gesetzliche Vertretung 2

Die lernende Person bendtigt folgenden personlichen Werkzeuge, Berufskleider usw. (optional)

@ Betrieb und 0K Alle notwendigen Hilfzmittel werden vom Lehrbetrieb zur Verfiigung gestellt.

@ Entschadigung

Die Beschaffungskosten Ubemimmt
O Auslagen und Versicherung @ Lehrbetrich
Beilagen Lernende Person / gesetzliche Vertretung
beidseitige Kostenbeteiligung

Einverstandniserkldrung
Die Reinigung der Berufskleider Obernimmt

Lehrverirag einreichen © Lenbetried

Lernende Person / gesetzliche Vertretung

_) Information beidseitige Kostenbeteiligung

Die lermende Person ist geméss Unfallversicherung obligatorisch versichert. Die
Pramien fir die Berufsunfallversicherung Ubernimmt der Lehrbetrieb. Die Prémien
fiir die Michtberufsunfallversicherung (NBUY) sind mit der lernenden Person zu
vereinbaren.

Die Prémien fiir Nichtberufsunfallversicherung Gbernimmt {in %)

Lehrbetriet Lermendeir) / ges. Vertretung
100.000 | | 000 |
Eine Krar dd ich g wurde ?
Ja ()}
Nein

Die Prémien fiir Krankentaggeldversicherung iibernimmt (in %)

Lehrbetriet Lermendeir) / ges. Vertretung

50.000 | | 50.000
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Beilagen

Laden Sie hier alle notwendigen Beilagen zum Lehrvertrag zu Handen der Abteilung BeB hoch. Dies

koénnen z.B. sein:

- Arbeitsreglemente (optional)

- Arztzeugnis, wenn der Lernende noch nicht das 15. Altersjahr vollendet hat (zwingend bei
Lehrbeginn)

- Fahigkeitszeugnisse und/oder Arbeitsbestatigung bei verkirzten Lehren (zwingend)

- Schulortwechsel Gesuch, wenn ein anderer Schulort gewtinscht wird (zwingend)

- Berufsrelevante Dokumente wie z.B. "Mehlexposition" bei Béacker-Lernenden etc. zwingend)

Indem Sie diese relevanten Dokumente gleich mit dem Vertrag einreichen, verkdirzt sich die
Bearbeitungszeit seitens der BeB.

EW““““ Neuer Lehrvertrag einreichen
& Lemende Person Beilagen
@ Gesetzliche Vertretung 1
@ Gesetzliche Vertretung 2
@ Betrigb und UK _—

@ Entschadigung

@ Auslagen und Versicherung
Q Beilagen

Einverstandniserklarung

Einverstandniserklarung

Beim Schritt "Einverstandniserklarung" haben Sie die Moglichkeit den Lehrvertrag provisorisch zu
drucken um diesen auf Fehler zu kontrollieren oder der Lernenden Person zur Kontrolle zuzustellen.
Auch bei diesem Schritt kénnen Sie den Erfassungsprozess unterbrechen und zu einem spéteren
Zeitpunkt fortfihren.

Sind alle Daten korrekt, kénnen Sie die Checkboxen bestatigen und zum néchsten Schritt weitergehen.

Wichtig

Ab diesem Schritt kénnen keine Anderungen mehr an den eingegeben Daten vorgenommen werden.
Vergewissern Sie sich daher, dass alles korrekt erfasst wurde. Nachtragliche Anderungen sind nicht
mehr mdglich. Der Vertrag miisste, je nach Anderung, geléscht und danach komplett neu eingegeben
werden. Kleine Anderungen kénnen auch mit einem Mail an beb.abb@tg.ch mitgeteilt werden.

E Neuer Lehrvertrag einreichen

Einverstandniserklarung

9 0 0 0 0 0 0 o

O o
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Lehrvertrag einreichen

Sind alle Lehrvertragsdaten korrekt, kann nun der Lehrvertrag definitiv gedruckt werden.

Drucken Sie den Vertrag jetzt aus und lassen Sie ihn von der Lernenden Person sowie der gesetzlichen
Vertretung unterschreiben. Auch bei diesem Schritt kénnen Sie den Erfassungsprozess unterbrechen
und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfuhren.

Klicken Sie auf weiter und schliessen Sie den Vorgang ab.

Hinweis: Die Lehrvertragsnummer werden Sie erst nach der Genehmigung durch die Abteilung

Betriebliche Bildung erhalten.

@& Vertragsart

@ Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
@ Gesetzliche Vertretung 2
& Betrieb und UK

@ Entschidigung

& Auslagen und Versicherung
@ Beilagen

@ Einversténdniserkldrung
Q Lehrvertrag einreichen

Information

Neuer Lehrvertrag einreichen

Lehrvertrag einreichen

Einreichen

Drucken Sie zwei Kopien des Lehrvertrages aus und lassen Sie diese von allen
\Vertragsparteien unterzeichnen.

Hinweis: Dem Amt/der Dienststelle muss kein gedrucktes Lehrvertrags-Exemplar
zugestellt werden. Die Daten werden nur elektronisch Gbermittelt.

Mit "Lehrvertrag drucken” werden die erfassten Daten dem Amt/der Dienststelle
Gbermittelt. Der Lehrvertrag kann erst genshmigt werden, wenn die
Vertragsunterzeichnung erfolgt und bestétigt wurde (Freigabe).

Lehrverirag drucken

Mach der Datenibermittlung wird Innen eine Aufgabe unter der Rubrik
“#ufgaben/Mitteilungen® zur Bestatigung der Vertragsunterzeichnung zur
Verfugung gestelit.

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren

Wichtig Es missen uns keine unterschriebenen Vertrdge mehr in Papierform zugestellt oder

hochgeladen werden.
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Information — Nachste Schritte

Es wird eine Benachrichtigung in den "Aufgaben/Mitteilungen” erstellt. Durch Bestétigung, dass der
Lehrvertrag von allen Parteien unterzeichnet wurde, kénnen Sie den Lehrvertrag freigeben und die
Daten werden an die Abteilung Betriebliche Bildung tGbermittelt.

Mit dieser Funktion haben Sie gentigend Zeit die Vertragsunterzeichnung mit Ihren Lernenden nach
Ihrem internen Prozess durchzufiihren. Sie entscheiden, wann der Vertrag definitiv freigegeben und
an die Abteilung Betriebliche Bildung zur Genehmigung Gbermittelt wird.

Wichtig  Der Lehrvertrag kann erst durch das Amt geprift und genehmigt werden, wenn Sie die
Lehrvertragsfreigabe vorgenommen haben.
Die Freigabe muss innert 90 Tagen nach Druck des definitiven Lehrvertrages erfolgen.

Oversicht Aufgaben/Mitteilungen

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten

Betreff

Bildungsbewilligungen
Lehrvertragsfreigabe Peter Test erforderlich

Lehrbetrieb
Absicht Lehrvertragsauflisung Stefan Schmid 200 (14.09.2019)

Berufsbildner Absicht Lehrvertragsauflésung Stefan Schmid 200 (13.09.2019)

Lehrvertragseinreichung von Stefan Schmid 200 abgeschlossen
Lehrvertragseinreichung ven Silvia Schmid210 abgeschlossen

Benachrichtigungen Neue Bildungsbewilligung erteilen - Elektroniker/-in EFZ

Aufgaben/Mitteilungen 2 Neue Bildungsbewilligung erteilen - Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei
Erfasste Antrige o Lehrvertragsfreigabe Silvia Schmid210 erforderlich

Lehrvertragsfreigabe Stefan Schmid 200 erforderlich
Abmelden

9 Eintrage aufgelistet

Aufgabe

Lehrvertragsfreigabe Peter Test erforderlich

Mit der Bestatigung der Unterschriften mittels "Freigeben” wird der Lehrvertrag fur die
Genehmigung dem Amt/der Dienststelle libergeben.

Sie, die lernende Person sowie deren gesetzliche Verteter werden vom Amt/der Dienststelle
nach Genehmigung des Lehrvertrages per Email informiert. Bitte stellen Sie der lernenden
Person eine Kopie der Lehrvertragsgenehmigung zu.

Wir bestétigen, dass der von allen Parteien unterzeichnete Lehrvertrag vorliegt.

- ) (o

Durch "Léschen" wird der komplette Lehrvertrag endgultig geldscht.
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In den "Eingereichten/Erfassten Antragen” haben Sie auch nach der definitiven Ubermittlung der Daten,
die Moglichkeit den Lehrvertrag nochmals zu drucken, jedoch kann nichts mehr geandert werden.

Eingereichte/Erfasste Antrage

Berreff Stawus.

Letrzetverngenng wemera  Erfassten Antrag bearbeiten Volstindi behandet, genehmi
Dokument nachreichen Kaufmann/-f| Vollstandig behandett, genehmigt
Neuen Vertrag einreichen Test, Maja Betreff:- Neuen Vertrag einreichen - T Maja 'Vorgang wird im Moment bearbeitet
Adresse aktualisieren FALSE Vollstéindig behandelt, genehmigt
R Erfasst am: L .

Lehrzeitverléingerung Bolzer, Anot Status. Vorgang wird im Moment bearbetet Vollstéindig behandett, genehmigt
Lehrvertrag dndern Bolzern, Anoy Vollstéindig behandelt, genehmigt

6 Einirige aufgelistet

Lehrvertrag drucken

Nach erfolgter Freigabe wurden die Daten an das kantonale System Ubermittelt. Die Abteilung
Betriebliche Bildung pruft den Inhalt und gibt den Lehrvertrag frei.

Sobald das Amt den Lehrvertrag genehmigt hat, wird ein automatisch generiertes Email an die
hinterlegte Kontaktadresse des Lehrbetriebs versandt. Die lernende Person und die gesetzliche
Vertretung erhalten ebenso ein E-Mail, dass der Lehrvertrag genehmigt wurde und alle weiteren
Unterlagen von Seiten Lehrbetrieb zugestellt werden.

Das Genehmigungsschreiben und allféllig weitere Unterlagen kénnen unter "Lehrverhéaltnisse" bei der
entsprechenden Person heruntergeladen und der Lernenden Person zusammen mit einem
Lehrvertragsexemplar zugestellt werden.

Dokumente
Dokument Name Erstelldatum -
Genehmigter Lehrvertrag, (G 25.02.2021 - 10:02:14
Eingereicht: Beiblatt zu LV 25.02.2021-10:02:113
2 Eintrége aufgelistet Abfualisieren ¢

Wichtig Das Lehrvertragsformular (blaues Formular) wird nicht mehr durch die BeB gestempelt.
Genehmigungsschreiben und unterschriebener Lehrvertrag zusammen werden fur die
Ausgleichskasse zur Einholung der Zulagen bendétigt.
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3.6 Absicht auf Probezeitverlangerung

Auf Ebene "Lehrverhéltnisse" kann bei der entsprechenden Lernenden Person eine
Probezeitverlangerung beantragt werden. Vereinbaren Sie in jedem Fall eine Zielvereinbarung und

laden Sie diese hoch.

M a I't | n I- Vorgang wihlen

Personalien bearbeiten

Adressangaben Lehrvertragsangaben o
Herr Lehrvertrag: TG 2021.01304 Absicht auf .
_ Konstrukteur/-in EFZ (64208.2) Lefrveriragsaufidsung
8: Absicht auf

Bildungstyp Berufliche Grundbildung Lehrzeitverlangerung
Telefannummer. Lehrdauer: 48 Monate
Mobilnummer: m Lehrvertrag von/bis: 01.08.2021 - 31.07.2025
E-Mail Adresse: ] Probezeit 3 Monate

Personenangaben Lohnangaben
Geschlecht mannlich Lohnart Monatslohn
Geburtsdatum ] 1. Bildungsjahr 1000
AHV-NT. ] 2. Bildungsjahr 1100
Nationalitat: Schweiz 3. Bildungsjahr 1200
Heimatort: | 4. Bildungsjahr 1300

Wichtig Eine Probezeitverlangerung ist nur wahrend der laufenden Probezeit mdglich und kann maximal
auf 6 Monate verlangert werden.

Seite 22 von 36


https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https://bar.wikipedia.org/wiki/Datei:Emblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596

Ende Probereit gemass Lebrverirag
[ 31.05.20m i )

Probezemverlingenmg

3 Monat(e) -

Ende Probezeit nach Werlamgenung
M 21.08.20m

Haupgrund

ErganFunges Fu Hiugilgrusd |splional)

beantragt durch

Auf der letzten Seite muss die Vollstéandigkeit der Daten und Unterzeichnung aller Parteien bestatigt
werden. Sie kbnnen hier das Formular zur Besprechung mit der Lernenden Person ausdrucken, sofern
Sie nicht bereits schon eigene Schriftlichkeiten erstellt haben.
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Probezecveridngerung evngeben Dokumente evverchen

o 00—

Absicht auf Probezeitverlingerung

Die eingereichten Daten werden vom Amt/der Dienststelle geprift. Bei Bedarf oder Unklarheiten
erfolgt eine entsprechende Kontaktaufnahme.

Der Lehrbetrieb bestatigt, dass die erfassten Daten vollstandig und korrekt sind

Die Lehrvertragspartesen sind mit dem Inhalt einverstanden und werden anschliessend
den ausgedruckten Antrag unterzeichnen

Formular drucken

| Zurick Vorgang abschliessen

Nach Uberpriifung und Genehmigung des Antrages durch das BeB, erhalten die Vertragsparteien eine
Mitteilung.

Die Bestatigung der verlangerten Probezeit steht lhnen beim Lehrverhéltnis unter "Dokumente" zur

Verflgung. Drucken Sie diese Bestatigung aus (voradressiert an die lernende Person) und Ubergeben
Sie diese der Lernenden Person. Es werden keine Kopien unsererseits versendet.
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3.7 Absicht auf Lehrzeitverlangerung

Auf Ebene "Lehrverhéltnisse" kann eine Lehrzeitverlangerung eines bereits vorhandenen

Lehrverhéltnisses beantragt werden:

Test !

Lehrzeitveriingerung eingeben Dokument

“_ 2

Bisheriges Lehrende
) s1.07.202

Neues Lehrende

[ 31.07.2004 -

Verlingerungsgrund

Begriindung der Verlangerung

Welches Jahr wird repetiert
1. Jahr
2. Jahr
3. Jahr

4. Jahr

Wiederholung Berufsfachschule notwendig
Ja

Nein

Lohn im Wiederholungsjahr

500.00 X

Dokumente einreichen

9_

Dokument hinzufiigen

Beschreibung Dokument

Abschluss

Absicht auf Lehrzeitverlangerung

Die eingereichten Daten werden vom Amt gepriift. Bei Bedarf oder Unklarheiten
erfolgt eine durch das ingsamt.

Ich bestatige die Korrektheit der Angaben.

Ich bestéitige hiermit, dass samtiiche Parteien iiber die Absicht der
Lehrzeitveriangerung informiert wurden

9
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Aufgaben/Mitteilungen

Betreff

Lehrvertragsverlangerung | n fo r m at I O n T

Lehrvertragsverlangerung

Lehrvertragsverlangerung
2 Eintrage aufgelistet

Lehrvertragsveriangerung wurde verarbeitet

Als nachster Schritt kann das Formular mit der Bestéatigung der Verlangerung gedruckt und mit der
Lernenden Person unterschrieben werden. Dokumente mit den Unterschriften im Portal hochladen. Die
Berufsfachschule und die UK-Organisation werden durch die BeB informiert.

Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System Ubermittelt. Die BeB pruft und gibt
den Antrag frei. Die Bestatigung und weitere Dokumente werden durch die BeB auf dem Portal
freigeschalten und kdnnen unter "Lehrverhéltnisse”, "Lernenden Person” im Portal eingesehen,
ausgedruckt und danach dem Lernenden tbergeben werden.
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3.8 Absicht auf Lehrvertragsauflosung

Wichtig

Nehmen Sie friihzeitig mit der zustandigen Berufsinspektorin bzw. dem zustandigen Berufsinspektor
Kontakt auf, wenn Probleme in der Ausbildung bestehen. Sie beraten Sie gerne betreffend weiterem
Vorgehen.

Auf Ebene Lehrverhaltnisse kann eine Lehrvertragsauflosung auf der entsprechenden Person beantragt
werden.

Es gibt zwei Varianten um eine Auflésung einzureichen:

Variante 1 — Sie haben bereits ein eigenes Schreiben erstellt und das Gesprach mit der

Lernenden Person hat stattgefunden

- Indiesem Fall wahlen Sie bei der letzten Frage "Ja" und laden im nachsten Schritt das entsprechende
Schreiben und weitere Unterlagen hoch.

- Im letzten Schritt bestatigen Sie durch ankreuzen der Checkbox die Richtigkeit der Inhalte

- Die Auflésung wird an die BeB Ubermittelt, geprift und genehmigt

Variante 2 — Sie haben noch kein Schreiben erstellt und das Gesprach mit der Lernenden Person

hat noch nicht stattgefunden

- Indiesem Fall wahlen Sie bei der letzten Frage "Nein"

- Laden Sie beim néchsten Schritt allfallig vorhandene Dokumente hoch

- Im letzten Schritt bestatigen Sie durch ankreuzen der Checkbox die Richtigkeit der Inhalte

- Drucken Sie jetzt das Formular "Lehrvertragsauflosung™ aus

- Es wird eine Aufgabe unter "Aufgaben/"Mitteilungen" generiert. Laden Sie hier das Auflésungsformular
hoch, nachdem Sie es mit der Lernenden Person besprochen und unterschrieben haben

- Erstjetzt wird die Auflésung an die BeB zur Priifung und Genehmigung Gbermittelt.

27 von 36


https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https://bar.wikipedia.org/wiki/Datei:Emblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596

Marcel Test Abraxas

Auflésungsdaten eingeben

99—

Grund der Auflésung

Falsche Lehrbetriebswahl o

Der Vertrag wird aufgeldst per
(7] 01.04.2021 -
Antrag zur Auflésung des Lehrvertrages erfolgt
durch den Lehrbetrieb
durch die lernende Person
im gegenseitigen Einvernehmen
Wird die berufliche Grundbildung fortgesetzt?
Ja
Nein

Unbekannt

Weitere Angaben und Bemerkungen

Ja

Mein, wird noch ausgestellt

Bemerkung (optional)

Waurde die Lehrvertragsauflésung bereits gegenseitig ichnet?

Ja, die unterzeichnete Lehrvertragsaufldsung liegt bereits vor o

Nein, die Unterzeichnung der Lehrvertragsaufidsung erfolgt zu einem spéteren Zeitpunkt

| Zuriick | Weiter

Bei der Variante 2, kdnnen Sie unter "Aufgaben/Mitteilungen” das unterschriebene Formular hochladen
und den Vorgang abschliessen. Erst danach wird die Auflésung an die BeB tbermittelt.
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Aufgaben/Mitteilungen

Betreff Status
neu
Lehrvertragsauflisung Marcel Test Abraxas vorbereitet neu

Aufga...

Lehrvertragsauflosung Marcel Test Abraxas vorbereitet

Drucken Sie die Lehrvertragsauflésung aus und lassen diese von den Vertragsparteien
unterzeichnen.

Laden Sie das unterzeichnete Dokument hoch und schliessen Sie den Vorgang zur
Lehrvertragsauflésung ab.

!
Formular drucken Dokument hochladen

In der Liste der aktiven Lehrvertréage erscheint nun ein Symbol beim aufgeldsten Vertrag. Wird darauf
geklickt erscheint eine entsprechende Meldung.

Aktive Lehrverhaltnisse

Vv tane Eingabe gesperrt avt weion__ vaose

2019.00752  Alisha Wl nn/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2019 1.08.2022

201600764 Andrep=m g Es ist bereits ein Antrag zu diesem Vorgang vorhanden. an/-fray Gesundheit EFZ 1.08.2016 N.07.209

206.00738  Anouk Mk ung kgnnen b stio £ 1os206 22082019
ach dem Aufssedatum m Port

2017.00668  Bleon s . nn/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2017 31.07.2020

Aufgeldste Lehrvertrage bleiben im Portal 14 Tage lang aktiv. Danach sind sie im Portal nicht mehr
ersichtlich.
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4 Bildungsbewilligung

Unter "Bildungsbewilligungen" werden aktive Bildungsbewilligungen aufgelistet. Ist eine
Bildungsbewilligung fur die Erfassung von Lehrvertragen gesperrt, so wird dies mit einem Symbol

markiert.

Eine Sperre kann mehrere Grinde haben. In diesem Fall muss mit der BeB Kontakt aufgenommen

werden.

Aktive Bildungsbewilligungen

Neue Bildungsbewilligung einreichen

Beruf

2 _Bildungsverantwortliche Person

Biroassistent/-in EBA

Fachmann/-frau Gesundheit EFZ

EFZ

frau EFZ B-Profil und

frau EFZ E-Profil und

Maler/-in EFZ

6 Eintréige aufgelistet

E Jer

Kal le

Rl Hinweis
i Auf diesem Beruf konnen derzeit keine Lehrvertrage erfasst werden.
leu Beru

ot —

er

i -

4.1 Neue Bildungsbewilligung einreichen

Mittels Schaltflache "Neue Bildungsbewilligung einreichen” kann der Erfassungsprozess im
Berufsbildungsportal gestartet werden:

O\ Informatiker EZ

Ber

Berufsbildner/in

Neue Bildungsbewilligung einreichen

‘Kr 3

‘ Zroch m
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Nach der Verarbeitung des Gesuchs um Bildungsbewilligung durch das BeB wird der Lehrbetrieb mittels
Mail informiert:

An

5a.30.0

LB Ser

11:00

Bildungsbewilligung erteilt - 13.04.2019
| Support Kompass; M Wissmann Marcel ABRAXAS

Sehr geehrte Damen und Herren

Die Bildungsbewilligung wurde durch die Dienststelle Berufs- und Weiterbildung / das Amt fur Berufsbildung erteilt.
Die Original Bewilligung wird Ihnen mit weiterfiihrenden Unterlagen in den ndchsten Tagen per Post zugestellt.

Der Status kann via Berufsbildungsportal abgerufen werden (Link).

es IGIB Akzeptanzumgebung <lbservices@abraxas.ch>

Weiter wird in den "Aufgaben/Mitteilungen” ein Eintrag erstellt, welcher Uber die Erteilung der neuen

Bildungsbewilligung informiert:

Betreff

Die neue Bildungsbewilligung wurde erteilt
Lehrvertragsverlangerung
Lehrvertragsverlangerung

Absicht Lehrvertragsauflosung Anouk Bolzern (13.0

Lehrvertragseinreichung abgeschlossen

5 Eintrage aufgelistet

Aufgaben/Mitteilungen

Information S

Die neue Bildungsbewilligung wurde erteilt

Neue Bildungsbewilligung erteilen

Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System Ubermittelt. Die BeB prtift und gibt
die Bewilligung frei. Der Lehrbetrieb wird Uber die Bewilligung informiert.
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5 Berufsbildner erfassen (Berufsbildnerwechsel)

Unter "Berufsbildner" werden alle aktiven Haupt- und Zusatzverantwortlichen Berufsbildner aufgelistet.

Wichtig — Unterschied zwischen haupt- und zusatzverantwortlichen Berufshildnern

Jede Bildungsbewilligung (Beruf) bendtigt mindestens einen Hauptverantwortlichen Berufsbildner,
welcher die Voraussetzung gemass Bildungsverordnung des jeweiligen Berufes erfullt. Nur der Haupt-
verantwortliche Berufsbildner wird an Drittsysteme (Schulverwaltung, Sephir, DBLAP2) tibermittelt.

Zusatzliche Berufsbildner (Praxisbildner) missen nicht gemeldet werden. Ausnahmen sind:

- Die Bildungsverordnung setzt einen zusatzlichen Berufshildner voraus, um Lernende ausbilden zu
durfen (z.B. Dentalassistent/in EFZ/Medizinische/r Praxisassistent/in EFZ)

- In der Bildungsbewilligung besteht eine Auflage, dass nur in Zusammenhang mit einem zusatzlichen
Berufsbildner Lernende ausgebildet werden dirfen.

Durch Doppelklick auf einen Berufshildner haben Sie folgende Méglichkeiten:

o’ LB Services

< zuriick

Max Mustermann

Ubersicht

Lehrverhaltnisse

Vorgang wahlen
LENA-Daten

© Personalien bearbeiten

Bildungsbewilligungen
© Berufszuordnungen bearbeiten
Lehrbetrieb © Berufsbildnerwechsel

Berufsbildner

5.1 Personalien Bearbeiten

Andern Sie hier die Adresse, Geburtsdatum oder E-Mail-Adresse Ihres Berufsbildners
Mittels "Vorgang abschliessen" werden die Anderung an die BeB zur Uberpriifung und Anpassung
Ubermittelt.

5.2 Berufszuordnungen bearbeiten / Zusatzlicher Berufsbildner entfernen

Hier haben Sie die Mdglichkeit einen zusatzlichen Berufsbildner zu entfernen, indem Sie angeben, dass
die Person nicht mehr im Betrieb tatig ist. Die Mutation wird ohne Meldung und Kontrolle vom Amt
direkt im System angepasst.

Ist die Person nech im Betrieb tatig?

@ Nein
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Achtung — dies ist nur méglich, wenn der ausgewéhlte Berufshildner nur als zuséatzlicher Berufsbildner
im kantonalen System hinterlegt ist. Sobald der ausgewahite Berufsbildner in einem Beruf die
Hauptverantwortung hat, kann er nicht entfernt werden. Es muss ein neuer Berufsbildner erfasst
werden und mit diesem Ablauf kann der bisherige dann ersetzt werden.

Max Mustermann

Ist die Person noch im Betrieb tatig?

Ja

Nein

Sie kdnnen den zusétzlichen Berufsbildner auch einem anderen Beruf zu ordnen. Wird er gar keinem
Beruf mehr zugeordnet, wird er automatisch entfernt.

Bildungsbewilligung

Max M ist bei den 4 Bild als zusétzliche(r) g Die konnen in der untenstehenden Liste ergénzt oder entfernt werden. Anderungen der
Hauptverantwortungen in einem Beruf kénnen nur iiber die Funktion "Berufsbildnerwechsel" durchgefiihrt werden.

©
g
S

4 Bemerkung

Coiffeur/Coiffeuse EFZ

Elektroniker/-in EFZ

Informatiker/-in EFZ Betriebsinformatik
Kaufmann/-frau EFZ B-Profil Bank
Metallbaukonstrukteur/-in EFZ
Polymechaniker/-in EFZ

Polymechaniker/-in EFZ Profil G

0 <

Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei

Bei einem Hauptverantwortlichen Berufsbildner ist der entsprechende Beruf gesperrt. Siehe Punkt
5.2, um einen solchen Berufsbildner zu entfernen.

—BemeTkung

Coiffeur/Coiffeuse EFZ Hauptverantwortung im Beruf
Elektroniker/-in EFZ

Informatiker/-in EFZ Betriebsinformatik

Kaufmann/-frau EFZ B-Profil Bank

Metallbaukonstrukteur/-in EFZ

Polymechaniker/-in EFZ

Polymechaniker/-in EFZ Profil G

oooooodesli

Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei
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Bei einem Berufshildnerwechsel missen Sie folgende zwei Punkte beachten:

- Soll der hauptverantwortliche Berufsbildner als zusatzlicher Berufsbildner im Beruf bestehen bleiben
oder nach dem Wechsel entfernt werden? (Dies ist bei einem Wechsel eines zusatzlichen
Berufsbildners irrelevant.)

- Soll der bestehende hauptverantwortliche oder zusétzliche Berufsbildner durch eine komplett neue
Person oder eine bereits bestehende Person ersetzt werden?

5.3 Neuen Berufsbildner erfassen

Via Button "Neuen Berufsbildner" kénnen Sie eine komplett neue Person erfassen.

Berufsbildner

Neue(n) Berufsbildner(in)

Wahlen Sie die Rolle des Berufshildners — tibernimmt er die Hauptverantwortung im Beruf oder ist er
als zusatzlicher Berufsbildner tatig?

Wahlen Sie die betroffene(n) Bildungsbewilligung(en) aus. Erfassen Sie alle notwendigen Informationen.

Bitte laden Sie alle relevanten Unterlagen unter Punkt 4 "Dokumente einreichen” hoch z.B.
Arbeitszeugnisse, Fahigkeitszeugnis, Diplome etc.

Neue/r Berufsbildner/in erstellen

Rolle festiegen Berufsbildner Persor

[ 2

Rolle des Berufsbildner

Hauptverantwortlicher Berufsbildner

Zusétzlicher Berufsbildner

Bildungsbewilligung

[[] coiffeur/Coiffeuse EFZ

[T] Elektroniker/-in EFZ

[7]  Informatiker/-in EFZ Betriebsinformatik
D Kaufmann/-frau EFZ B-Profil Bank

[} Metallbaukonstrukteur/-in EFZ

Neue/r Berufsbildner/in erstellen

Rolle festiegen Berufsbildner Person Berufsbildner Info Dokumente einreichen Abschluss

@& 2o 3 4 5

Nach Abschluss werden die Daten an die BeB zur Kontrolle und Freigabe tbermittelt.
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6 LENA-Daten

Lehrbetriebe kdnnen jederzeit LENA-Daten aktualisieren. Der Aufruf erfolgt mittels "LENA-Daten™;

1 TESTBETRIEB DBLAP
Q] LB Services 0 el 8510 Froveded Kant Vet

LENA-Daten

Ubersicht
Lehrverhaltnisse

| rena-paten
Beruf offen geplant LENA-Jahr

Bildungsbewilligungen
Konstrukteur/-in EFZ 0 0 2021

Lehrbetrieb

Kaufr frau EFZ B-Profil und 0 0 2021
Berufsbildner

EFZ Bewi hy und 0 0 2021

3 Eintrage aufgelistet

Geben Sie die geplanten und die davon noch offenen Lehrstellen sowie allfallige Bemerkungen ein.
Wenn Sie die Lehrstelle nicht mehr im LENA ausschreiben mdchten, dann setzen Sie Lehrstellen offen
auf 0. Die Zahl bei Lehrstellen geplant hingegeben belassen Sie bei der Anzahl der geplanten Stellen —
auch wenn sie besetzt sind.

LENA Mutationen ohne Bemerkung oder mit normierter Bemerkung werden via System direkt an
www.berufsberatung.ch weitergegeben. Die Verarbeitung der Daten erfolgt immer Uber Nacht. D.h. am
nachsten Tag sind die aktualisierten Daten auf www.berufsberatung.ch ersichtlich.

LENA Mutationen mit individueller Bemerkung werden immer zuerst durch die Abteilung Betriebliche
Bildung geprift und freigegeben. Nicht zulassige Bemerkungen (diskriminierende, rassistische etc.)
werden durch die Abteilung Betriebliche Bildung geléscht. Der Lehrbetrieb erhélt keine Mitteilung.

Bekleidungsgestalter/-in EFZ Damenbekleidung

Lehrstellen geplant
! o
Lehrstellen offen

! o

Bemerkungen
Normierte Bemerkung verwenden

Individuelle Bemerkung eintragen

BMmaglich X
B/E-Profil méglich X

LENA-Daten fur das kommende Jahr werden im Frihling auf dem Portal freigeschaltet, jedoch erst im
August verotffentlicht (gemass Commitment siehe S. 10).

LENA-Daten
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7 Priifungsanmeldungen (QV)

Samtliche Lernende, welche im kommenden Jahr die berufliche Grundbildung oder die
Teilpriufung abschliessen, sind automatisch zur Prifung angemeldet (ausser Repetenten OHNE
Lehrvertragsverlangerung und Absolventen Art. 32 BBV).

Priifungsperiode Sommer 2023
—

Datenprifung

Fur den korrekten Druck der eidg. Fahigkeitszeugnisse / eidg. Berufsatteste und Notenausweise ist es
zwingend notwendig, dass Sie die Personalien der betroffenen Lernenden Uberprifen (jeweils im
September/Oktober des Vorjahrs werden Sie via Statusmail darauf hingewiesen). Anpassungen kénnen
Sie im Register "Lehrverhéltnisse" machen.

Zudem wird auf allen Fahigkeitszeugnissen/Berufsattesten der Lehrbetriebsname und Ort aufgedruckt.
Dafur werden die Daten der Standortadresse Ubernommen. Bitte vergewissern Sie sich, dass alles
korrekt ist.

Prifungsabmeldungen

Im Grundsatz ist die Lehrabschlussprifung/Teilprifung zu absolvieren. Muss eine lernende Person von
der Prifung abgemeldet werden (z.B. langere Krankheit, Unfall oder Auflésung eines Lehrvertrages),
bitten wir Sie direkt mit der zustéandigen Berufsinspektorin bzw. dem zustéandigen Berufsinspektor
Kontakt aufzunehmen, um das weitere Vorgehen zu besprechen.
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