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1 Allgemeine Informationen

1.1 Helpdesk

Bei Fragen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gel6st werden kénnen, wenden Sie sich bitte
an den Helpdesk.

Hotline-Nr. +423 23672 00
Mail info.abb@llv.li
Offnungszeiten 08.00-11.30 Uhr/ 13.30-17.00 Uhr

1.2 Anmeldung

Das Berufsbildungsportal ist eine browsergestitzte Anwendung. Um damit zu arbeiten melden Sie
sich auf folgender Website an:

Berufsbildungsportal  http://www.portal-berufsbildung.li/

Die Anmeldung im Tool fiir die Benutzerverwaltung und Account-Einstellungen erfolgt Gber folgenden
Link:

Admin-Panel https://portal.abraxas.ch/myaccount

1.3 Login

Initial wird pro Lehrbetrieb ein Login generiert. Diese Daten werden Ihnen vom ABB zugestellt. Jeder
Lehrbetrieb hat die Moglichkeit weitere Logins fiir zuséatzliche Benutzer zu vergeben. Siehe dazu Punkt
2.3 ,,Weitere Benutzer erfassen”.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktor-Authentifizierung um einen moglichst hohen Datenschutz
zu gewabhrleisten.

Fiir das erstmalige Einloggen ins Portal gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie die Website: www.portal-berufsbildung.li auf.

Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort ein.

3. Erfassen Sie lhre Handynummer Versichern Sie sich, dass Sie die korrekte Nummer eingege-
ben haben.

4. Wahlen Sie den SMS-Service aus.

5. Sie erhalten einen Code auf Ihre Handynummer. Geben Sie diesen ein.

6. Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode fir den Fall, dass Ihr Passwort zurtickge-
setzt werden miusste.

7. Loggen Sie sich im Portal ein.

N
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2 Benutzerverwaltung

2.1 Wer benétigt ein Login?

Ein Login bendtigen diejenigen Personen im Lehrbetrieb, welche fiir die Erfassung der Lehrvertrage
und alle damit verbundenen Arbeiten zustandig sind.

Das kénnen z.B. in kleineren Unternehmen die Inhaber resp. der/die Berufsbildner/in oder in grésseren
Unternehmen die HR-verantwortliche Person sein. Diese Person kann weitere Personen, welche z.B.
Lehrvertrage eingeben, fiir das Portal berechtigen (siehe 2.3 , Weitere Benutzer erfassen”).

Je nach Unternehmensstruktur, bendtigt somit nicht jeder Berufsbildner / Praxisbildner ein Login.

Wichtig
Es konnen keine Rollen an zusatzliche Benutzer fir das Berufsbildungsportal vergeben werden. Dies
bedeutet, dass jeder zusatzliche Benutzer alle Daten auf dem Portal sieht und mutieren kann.

Alle portalbezogenen Emails werden an die E-Mail-Adresse versandt, welche im Portal als Kontaktad-
resse (resp. Standortadresse wenn nur eine Adresse vorhanden ist) erfasst ist. Zusatzlich erfasste Be-
nutzer erhalten keine E-Mails. Daher wird empfohlen eine allgemeine Email-Adresse zu hinterlegen,
auf welche mehrere Personen Zugriff haben.

2.2 Admin-Panel: Bewirtschaftung der Account Daten und zusatzlichen Benutzer

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

https://portal.abraxas.ch/myaccount

Klicken Sie in der Task-List auf das blau-weisse lcon und wahlen Sie SECURE Connect Adminpanel aus.

Abraxas
MyAccount
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2.2.1 "Mein Account": Passwort, Berechtigungen und Handynummer andern

In "Mein Account" sind die Daten des eigenen Benutzers ersichtlich. Hier kdnnen Sie das Passwort so-
wie die Handynummer andern.

Adminpanel
<

Ubersicht
I Ubersicht
User
Nutzer insgesamt
Alle User 4
Meine Userp, Vomame

=
Mein Account]

Loginid

275025205984757611

Meine Apps

2.2.2 "Mein Account": E-Mail-Adresse andern

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

Wichtig

Ausschlaggebend fiir den Versand von Statusmails von Seite ABB ist nicht die E-Mail-Adresse in "Mein
Account" sondern immer die E-Mail-Adresse, welche im Berufsbildungsportal bei der Kontaktadresse
hinterlegt ist (Adresse beim ABB hinterlegt; Anderungen bei den Adressen fiir Statusmails miissen dem
ABB gemeldet werden). Hat ein Betrieb nur eine Standortadresse, so entspricht diese der Kontaktad-
resse.

Zusatzlich erfasste Benutzer erhalten keine Statusmails.

@ %< Emails und Telefonnummern

Typ Wert Verifiziert Primar

i
email betrieblichebildung.dow@lu.ch f D ‘ (] ’
=mail janine.rodrigusz@lu.ch ziert O
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2.3 Weitere Benutzer erfassen

Waéhlen Sie "Meine User" im linken Meni und dann rechts "User Neu" aus.

Meine User

I Mein Account

Loaqinld

Ubersicht @ Luzern Test Befrieb DBW Berufsbildungsportal _,

=3l s | K _ :.'-...'.'- e

oo R

Fillen Sie die Details des Nutzers aus. Als Benutzername empfehlen wir die geschaftliche Email-Ad-

resse zu verwenden.

Neuer Benutzer

Geben Sie einige Details des Nutzers ein!

Vorname Nachname

‘ Rebekka ‘ ‘ Minder

Benutzemname

‘ rebekka.minder@lu.ch ‘

Anmeldemethode

Email

rebekka minder@lu.ch ‘

oder

Passwort Passwort Wiederholung

Der Benutzer wurde angelegt und erhalt eine E-Mail zur Verifizierung (Achtung — Junk-Mail Gberpri-

fen). Der Benutzer kann sich nun das Passwort sowie seine Handynummer selber setzen.

Wichtig

Der Link zur Verifizierung ist nur 72 Stunden giiltig.

Setzen Sie jetzt die Berechtigungen flir den Benutzer. Ohne Berechtigungen kann der Benutzer sich

nicht im Portal oder im Admin-Panel anmelden.

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

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

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

Neue Berechtigung

Ziel Banutzar

| rebekka minder@luch = v han

Mansdant
| Test Betrish DEW Berufsbildungsportal v

Applikation
i Adminpanel v |

|[r:rlz achmin )
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3 Berufsbildungsportal Funktionen

3.1 Ubersicht
In der Ubersicht werden die Funktionen in Kachelform und auf der linken Seite parallel dazu (auf- o-
der zugeklappt) das Menu angezeigt.

Obersicht Ubersicht

Lehrverhdltnisse

Bildungsbewilligungen

Berufsbildner Aktive Lehrverhattnisse, Auflistung der Bildungsbewilligunge... Personendaten mutieren, neven geplante und offene Lehrstelien
Personendaten mutieren, neuen neue Bildungsbewilligung einreichen, Berufsbildner erfassen erfassen
LENA-Dat Lehrverirag erfassen neuen Berufsbildner erfassen,
aien bestehenden Berufshildner ersetzen
Lehrbetrieb
Benachrichtigungen
Aufgaben/Mitteilungen o . i
Anderung von Adressen oder Aktuelle Informationen, Anfragen un... Ubersicht der eingereichten
Nachreichen von Dokumenten Riickmeidungen Anderungen
Erfasste Antrage
Abmelden

3.2 Benachrichtigungen

3.2.1 Aufgaben Mitteilungen

Auflistung von Aufgaben und Mitteilungen. Die Anzahl der unbearbeiteten Eintrage wird in einem
Badge angezeigt (Aufgaben/Mitteilungen = 1)

3.2.2 Ubersicht eingereichte/erfasste Antrige

Auflistung aller eingereichten resp. erfassten Antrége des Lehrbetriebes sowie deren Bearbeitungssta-
tus.

3.3 Lehrbetrieb

3.3.1 Adressmutation

In der Funktion Lehrbetrieb kdnnen ausgewahlte Lehrbetriebsangaben mutiert werden:

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Spitex Stadt Luzern Briinigstrasse 20, 6005 Luzern +4141 4293070 s omn wy e
FALSE Spitex Stadt Luzern Frau Karin i sl Brunigstrasse 20, 6005 Luzern +4141 4293070 ke e

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

Standortadresse

Name

Spitex Stadt Luzemn

Adresszusatz 1 (optional

Neuer Adresszusatz fiir Tests

Adresszusatz 2 (optional

Strasse N

Briinigatrasse 20

Ort

CH = 6005 Luzem hd

Komakrdetails

Telefon Zentrale

+11 - 414293070

Telefon Direkt

+41 -

E-Mail

karin hirschle@spitex-luzem.ch

Worgang abachliessen

Wichtig

Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Mochten Sie diesen andern, mel-

den Sie dies bitte via Kontaktformular.
Der Name mit Adresszusatz 1 und 2 sowie die Standortgemeinde, werden auf die Fahigkeitszeug-

nisse der Lernenden Gbernommen.
Die E-Mail-Adresse unter Kontaktdetails wird fiir den Versand der Statusmails verwendet. Ist keine

Kontaktadresse vorhanden so gilt die Standortadresse als Kontakt.
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Nach Abschluss der Mutation wird die mutierte Adresse entsprechend markiert. Wird mit der Maus
dariber navigiert, erscheint ein Hinweis.

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Spitex Stadt Luzem Briinigsirasse 20, 6005 Luzern 441414293070  karinlesise@spite .. | L
FALSE Spitex Stadt Luzem Frau Karin Hirschle Briinigsirasse 20, 6005 Luzermn

Hinweis
2 Einréige 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

Dokument nachreichen

==_  Eingabe gesperrt B
Standortadresse Spitex §
FALSE Spitex § Es ist bereits ein Antrag zu diesem Vorgang vorhanden.

HEmem Betreff: Adresse aitualisieren - FALSE

Erfasstam:30.03.2019

Status: Ubermittelt, Bearbeitung noch ausstenend

3.3.2 Dokumente nachreichen

Lehrbetriebe konnen jederzeit Dokumente mittels Berufsbildungsportal nachreichen. Nachgereichte
Dokumente kénnen je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechendem Kontext (Beruf oder
Lehrvertrag) nachgereicht werden.

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Dokument nachreichen

Standortadresse

Beruf (optional)
- Kaufmann/-frau EFZ B-Profil Dienstleistung und Administre «
2 Eintrage aufgelistet

Lehrverirag (optional)

2018.04911 Philip Schnydrig -

document(3).pdf
577.1Kb

Bezeichnung des Dokuments

Lehrvertrag XY
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3.4 Aktive Lehrverhaltnisse

Hier werden alle aktiven sowie kiirzlich aufgelosten Lehrvertrage aufgelistet.

O] LB Services

Aktive Lehrverhéltnisse

Obersicht
Aktive Lehrverhiltnisse

Aktive Bildungsbewilligungen

Berufsbildner Vertragsnr. Name 4 Adresse in Beruf

Lehrbeginn Lehrende
LENA-Daten Mutieren 2019.00752  Alishi B 6312 Steinhausen Fachmanny-frau Gesundheit EFZ 1.08.2019 31072022
Lehrbetrieb 2016.00764  Andren sy 6032 Emmen Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2016 31.07.2019

201600738 Anoui e 6043 Adligenswil Fachmanny-frau Gesundheit EFZ 1.08.2016 31072019

Benachrichtigungen

2017.00668  Bleon 6343 Rotkreuz Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2017 31.07.2020
Aufgaben/Mitteilungen
2019.00785  Bleons & 6037 Root Fachmann/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2019 31072022

Eingereichte/Erfasste Antrage

Mittels Klick auf eine Zeile kdnnen verschiedene Funktionen ausgefihrt werden.

Anouk HAalgem

Vorgang wahlen

© Vertragsdaten bearbeiten
O Antrag zur Lehrvertragsauflosung

O Antrag zur Lehrzeitverlangerung

3.4.1 Vertragsdaten bearbeiten

Hier konnen Personen- und Kontaktangaben der lernenden Personen bearbeitet und beim ABB einge-
reicht werden:
Anouk E

W v s Adigenswi
P—

B son - e
beuten

e

756: (i ]
Schweiz - @

Danach ist die Funktion gesperrt, bis die Verarbeitung durch das ABB abgeschlossen ist.

Anouk

Vorgang wahlen

© Antrag zur Lehrvertragsaufisung

O Antrag zur Lehrzeitverlangerung
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3.5 Neuen Lehrvertrag einreichen

Wichtigste Neuerungen des Prozesses:

- Es mussen dem ABB keine Lehrvertragsformulare mehr in physischer Form eingereicht werden.

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

Der Erfassungsassistent wird im MenUpunkt "Lehrverhaltnisse" gestartet.

Q] LB Services

Lehrverhaltnisse

Ubersicht

I Lehrverhiltnisse

Neuer Lehrvertrag einreichen
LENA-Daten

Beginnen Sie mit der Erfassung der einzelnen Punkte des Lehrvertrages. Es konnen nur Daten (Beruf,
Berufsbildner etc.) ausgewahlt werden, welche bei Ihrem Lehrbetrieb auch hinterlegt sind. Hat z.B. der

Berufsbildner gewechselt, so miissen Sie die Anderung zuerst im Meniipunkt "Berufsbildner" vorneh-
men.

Q] LB services

Menu []|

O Vertragsart Neuer Lehrvertrag einreichen

Vertragsart
Lernende Person agsart

Gesetzliche Vertretung 1
Ausbildungsart
Gesetzliche Vertretung 2 v

Betrieb und UK Bildungstyp

Entschadigung

Beruf
Auslagen und Versicherung -
. Lehrbeginn

Beilagen m o
Einverstandniserkl&rung

Lehrende
Lehrvertrag einreichen m - o

Probezeit
Information

3 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. Im
Bedarfsfall ist es moglich, den gesamten Datensatz zu I6schen.

Hinweis E-Mail-Adresse gesetzliche Vertreter: Wenn keine E-Mail-Adresse/n der ges. Vertreter be-
kannt ist/sind, verwenden Sie bitte die Adresse der lernenden Person.

& Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren

Erfasste Antrage

Dateate

Newn Verrag sinechen Vorgang bearbeiten/ansehen

Adresse aktualisieren

Lena Daten einreichen Betreff: Neuen Vertrag einreichen - Test Test

Lena Daten einreichen
Erfasstam: 16.07.2019

Lena Daten einreichen Status: Erfassung abgebrochen

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 [ Schliessen

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

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Arztzeugnisse bei Lernenden unter 15 Jahre, Fahigkeitszeug-
nisse und/oder Arbeitsbestatigungen bei verkilrzten Lehren etc.) zum Lehrvertrag auf das Portal. Dies
verkirzt die Bearbeitungsdauer seitens des ABB.
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Beim Schritt "Einverstandniserklarung" haben Sie die Moglichkeit den Lehrvertrag provisorisch zu dru-
cken um diesen auf Fehler zu kontrollieren oder ggf. der lernenden Person zur Kontrolle zuzustellen.
Auch bei diesem Schritt konnen Sie den Erfassungsprozess unterbrechen und zu einem spateren Zeit-

punkt fortfihren.

Bestatigen Sie nach der Kontrolle die einzelnen Aufgaben und driicken auf "Weiter". Ab diesem Zeit-

punkt kénnen keine Anderungen mehr an den Vertragsdaten vorgenommen werden.

Neuen Lehrvertrag einreichen

Einverstandniserkldrung

Einverstandniserklarung

Zwecks Besprechung kénnen Sie an dieser Stelle den Lehrvertrag provisorisch
drucken. Den definitiven Ausdruck des Lehrvertrags konnen Sie auf der ndchsten
Seite durchfiihren

Lehrvertrag pr

Bitte best&tigen Sie die folgenden Angaben

Der Lehrbetrieb bestatigt, dass die erfassten Lehrvertragsdaten
vollstandig und korrekt sind.

Alle Vertragsparteien sind mit dem Inhalt einverstanden.

Alle Vertragsparteien werden anschliessend den ausgedruckten
Vertrag unterzeichnen.

Den definitiven Ausdruck des Lehrvertrags kdnnen Sie auf der ndchsten Seite
durchflhren.

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spéateren Zeitpunkt fortfihren
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Drucken Sie den Vertrag jetzt zweifach aus und lassen Sie ihn von der lernenden Person sowie der
gesetzlichen Vertretung unterschreiben.

Klicken Sie auf weiter und schliessen Sie den Vorgang ab.

Neuer Lehrvertrag einreichen

vertrag einreichen

Einreichen

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

Mach der Vertragsunterzeichnung muss dem Amt/der Dienststelle eine Kopie des unterschriebensn
Lehrvertrages zugestellt werden.

Mit “Lehrvertrag drucken” werden die erfassten Daten dem Amt/der Dienststelle Ubermittelt. Der
Lehrvertrag kann erst genehmigt werden, wenn die Vertragsunterzeichnung erfolgt und bestatiot
wurde (Freigabe).

Lehrvertrag drucken

Mach der DatenUbermittiung wird [hnen eine Aufgabe unter der Rubrik "Aufgaben/Mitteilungen’ zur
Bestatigung der Vertragsunterzeichnung zur Verfligung gestelli.

& Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren
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Neuer Lehrvertrag einreichen

Informatio

Infos "Néchste Schritte"
Vielen Dank fir die Einreichung des Lehrverirages.

Die Daten wurden dem Amt/der Diensistelle Gbermittelt. Der Lehrverirag kann erst genehmigt
werden, wenn die Vertragsunterzeichnung erfolgt und durch Sie bestatigt wurde (Freigabe).

Dige Aufgabe zur Bestatigung der Vertragsunterzeichnung finden Sig in der Rubrik
"Aufgaben/Mitteilungen”.

Sie, die lernende Person sowie deren gesetzliche Vertretung werden nach der Genehmigung des

Lehrvertrages durch das Amt/der Dienststelle per Email informiert. Bitte stellen Sie im Anschluss der
lernenden Perzon eine Kopie der Genehmigung des Lehrvertrages zu.

Bitte aktualisieren Sie die offen gemeldeten Lehrstellen (LENA Daten)

Abschluss wihlen

@: Weiter zur Ubersicht Lehrvertrag

C: Offene Lehrstelle fur LEMA direkt um gins reduzieren
() Weiter zu LENA Daten um die Angaben manuell zu aktualisieren
Zuriick Vorgang abschliessen
Wichtig

Es missen KEINE Vertrage mehr in Papierform dem ABB zugestellt werden. Die Lehrvertragsparteien
(Lehrbetrieb und lernende Person) unterzeichnen zwei Exemplare. Jede Partei erhalt jeweils einen ori-
ginal unterzeichneten Vertrag.

Dem ABB muss ein eingescanntes Exemplar des unterzeichneten Lehrvertrags (iber das Lehrbetriebs-
portal zugestellt werden. Offnen Sie dafiir die erhaltene Aufgabe unter "Benachrichtigungen".
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Es wird nun eine Benachrichtigung in den "Aufgaben/Mitteilungen" erstellt. Durch Bestatigung, dass
der Lehrvertrag von allen Parteien unterzeichnet wurde, kénnen Sie den Lehrvertrag freigeben, das
eingescannte Exemplar hinzufiigen und die Daten mittels "Freigabe" an das ABB lbermitteln.

oatn Aufgaben / Mitteilungen
Lehrverhalinisse

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen
LENA-Daten

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb

Beeff Status. Erfasstam -
Lehrvertragsfreigabe A= crforderiich neu 27.04.2023
lof1 £ >

Berufsbildner

Benachrichtigungen

|  aufgaben/wittilungen 1
Erfasste Antrage o
& Abmelden

Aufgabe
Lehrvertragsfreigabe "\ | RN - iorderlich

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

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

Wir bestatigen, dass der von allen Parteien unterzeichnete Lehrverirag vorliegt.

[Formular einreichen|

| [ Abbrechen

In den "Eingereichten/Erfassten Antragen" haben Sie auch nach der definitiven Ubermittlung der Daten
die Moglichkeit, den Lehrvertrag nochmals einzusehen bzw. zu drucken.

Eingereichte/Erfasste Antrage

Berreff

Lehrzeitverlangerung Didic, Alisha

Dokument nachreichen Kaufmann/-fi

Nelen Vertiea einicichen fehe Betreff: Neuen Vertrag einreichen - T
Adresse akiualisieren FALSE
Lehrzeitverlangerung Bolzern, Anoy Erfasstam
Status: Vorgang wird im Moment bearbeitet
Lehrvertrag dndern Bolzern, Anot

6 Eintrage aufgelistet

Schliessen

Erfassten Antrag bearbeiten

Status.

Vollstandig behandelt, genehmigt
Vollstindig behandelt, genehmigt
Maja Vorgang wird im Moment bearbeitet
Vollsténdig behandelt, genehmigt
Vollstandig behandelt, genehmigt

Vollstandig behandelt, genehmigt

Die Daten wurden nun an das ABB zur Uberpriifung (ibermittelt. Sind alle Angaben vollstandig und

korrekt, gibt das ABB den Lehrvertrag frei.

Es wird ein automatisch generiertes Email an die im System hinterlegte Email-Adresse mit der Info ver-
sandt, dass der Lehrvertrag genehmigt wurde. Die lernende Person oder die gesetzliche Vertretung
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erhalten ebenso ein E-Mail mit der Bestatigung, dass der LV genehmigt wurde. Das E-Mail enthélt zu-
dem Hinweise und Links zu weiteren Unterlagen.

Die Lehrvertragsgenehmigung und allfallig weitere Unterlagen kénnen unter "Aufgaben / Mitteilungen"
heruntergeladen und der lernenden Person zugestellt werden.

Aufgaben/Mitteilungen

Betreff

. Information

Lehrvertragsfreigabe TEST_DIIN TEST_DIIN

Lehrvertragseinreichung von Benno Kissling abgeschlossen
TEST 3- DIIN

Der Lehrvertrag von Benno Kissling wurde verarbeitet.

Lehrvertragseinreichung von BemIo Kisslin

TEST DIIN

TEST Bestatigung drucken

o Wichtig

Das Lehrvertragsformular (blaues Formular) wird nicht mehr durch das ABB unterzeichnet.
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3.6 Lehrzeitverldangerung

Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrzeitverlangerung beantragt werden:

Test !

Lehrzeitverlingerung eingeben

"— 2 - 37

Bisheriges Lehrende

[ 31.07.2023

Neues Lehrende

™ 31.07.2024 -

Verlingerungsgrund

Begriindung der Verlangerung

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

4. Jahr

‘Wiederholung Berufstachschule notwendig
8) Ja

Nein

Lohn im Wiederholungsjahr

500.00 X

Spezialfall (mit Amt abgesprochen) (optional

Dokumente einreichen Abschiuss
- >
Dokument hinzufiigen
Beschreibung Dokument
Dokumente einreichen Abschluss

Absicht auf Lehrzeitverldngerung
Die eingereichien Daten werden vom Amt gepriift. Bei Bedarf oder Unklarheiten

erfolgt eine Kontaktaufnahme durch das Berufsbildungsamt.

Ich bestatige die Korrektheit der Angaben.

Ich bestatige hiermit, dass samtliche Parteien Gber die Absicht der
Lehrzeitverldngerung informiert wurden.

Als nachster Schritt kann das Antragsformular der Lehrzeitverlangerung gedruckt und der lernenden
Person Gbergeben werden.
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Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das ABB Gbermittelt, wo der Antrag geprift und freigege-
ben wird. Eventuelle Bestatigungen und weiterflihrende Dokumente werden durch das ABB auf das
Portal hochgeladen.

Hier kann der Lehrbetrieb das Formular mit der Bestatigung der Verlangerung drucken und die ler-
nende Person abgeben.

Aufgaben/Mitteilungen

Betreff

Information —

Lehrvertragsverlingerung

Lehrvertragsverlangerung .
Lehrvertragsverldngerung

2 Eintrage aufgelistet

Lehrvertragsveriangerung wurde verarbeitet

Formular drucken

. e,
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3.7 Antrag auf Lehrvertragsauflosung
Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrvertragsauflosung beantragt werden:

Lehrabschluss nach BBG Art. 46
0990 Unbakanmnt

Vorgang wahlen

Personalien bearbeiten

Absicht auf Probezeitverlangerung

Absicht auf Lehrvertragsauflosung

Absicht auf Lehrzeitverlangernung

Auflosungsdaten eingeben Dokumente sinreichen

o— 2

Grund der Auflsung

|Gesundheit lernende Person hd |

Der Vertrag wird aufgelist per

| [ 04042023 - |

Antrag zur Auflosung des Lehrvertrages erfolgt
O durch den Lehrbetried
() durch die lernende Person

(®) im gegenseitigen Einvemehmen

Wird die beruflich dbildung fortg

—
(Jda
®) Nein

O Unbekannt

Weitere Angaben und Bemerkungen

®) Ja
\_} Nein, wird noch ausgestellt

Bemerkung (optional)

Wurde die Lehrver flo bereits

(©) Ja, die unterzeichnete Lehrvertragsauflgsuna liegt bereits vor n

® Mein, die Unterzeichnung der Lehrvertragsaufldsung erfolgt zu einem spateren Zeitpunkt

Wichtig
Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Gesprachsprotokolle etc.) zur Lehrvertragsauflosung auf das
Portal.
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Aufidsungsdaten singeben Dokuments einreichen

Absicht auf Lehrvertragsauflosung

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

Werden nicht alle geforderten Beilagen mitgeliefert, kann die Lehrvertragsaufidsung nicht verarbeitet
werden.

Der Lehrbetrieb bestatigt, dass die erfassten Daten volistandig und korrekt sind.

Alle Vertragsparteien werden, sofern nicht bereits erfolgt, dber die Absicht der
Lehrvertragsaufldsung informiert.

Formular drucken

T

Drucken Sie nun das Lehrvertragsauflosungsformular aus und lassen dieses von allen Vertragsparteien
unterzeichnen. Wahlen Sie im Anschluss den Button "Vorgang abschliessen" aus.

Nach Abschluss des Assistenten erhalten Sie automatisch einen Eintrag unter "Aufgaben/Mitteilun-

gen":

Q)] LB Services

<

Ubersicht
Lehrverhaltnisse
LENA-Daten
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen o
I Erfasste Antrage 1
) Abmelden
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Offnen Sie die Aufgabe betreffend die entsprechende Lehrvertragsauflésung und laden das unterzeich-
nete Auflosungsformular hoch. Nach erfolgreichem Upload wird das Dokument angezeigt und der But-
ton "Vorgang abschliessen" aktiviert. Schliessen Sie die Einreichung der Lehrvertragsauflésung ab.

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Batreff Status Erfasst am -

Lehrvertragsauflosung M.C Treigeschaltet neu 03.04.2023

Aufgabe

Lehrvertragsauflosung M.C freigeschaltet

LV_Aufidsung_TEST.pdf

Drucken Sie die Lehrvertragsauflisung 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 hochiaden

e

Nach Einreichung der Lehrvertragsauflosung erhalten Sie automatisch eine Eingangsbestatigung unter
"Aufgaben/Mitteilungen":

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesen

Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam
Lehrvertragsauflisung -eingegangen neu 03.04.2023
1 < >
Information

Lehrvertragsauflosung (I —.

eingegangen

Die Lehrvertragsauflosung ven Melanie Getiana Cravinho Castelo ist eingsgangen.

Der Antrag wird in den ndchsten 14 Tagen behandelt

“ Aobrecnen

Die Auflésung erfolgt auf dieser Basis durch das ABB. Die Auflésungsbestatigung wird allen Parteien
(inkl. Berufsfachschule und UK) zugestelit.
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3.8 LENA

Die Daten der offenen/geplanten Lehrstellen kénnen im Register "LENA-Daten" mutiert werden.
Klicken Sie dazu auf den gewiinschten Beruf mit dem entsprechenden Jahr in der Liste.

Q)] LB Services

LENA-Daten

Ubersicht
Lehrverhalinisse

| enaoaten
Berut offen geplant LENA-Jahr

Bildungsbewilligungen I y == I 1 1 | 2019 I
Lehrbetrieb
i EFZ Di 1 1 2020
Berufsbildner
Polymechaniker/n EFZ 0 0 2019
Pritfungsanmeldungen
Polymechaniker/-in EFZ 0 0 2020

Die aktuellen Details des LENA werden angezeigt, welche bei Bedarf angepasst werden kénnen.

Kaufmann/-frau EFZ E-Profil Offentliche Verwaltung

Lehrstallzn geplant
o o
Lebrstellen affen o

o e

Bemerkungen

=

(®) Normierte Bemerkung verwenden e

o )
) individuelle Bamarkung sintragan

Wayllp %
Einatieg ins 2./3. Lehrjahrméglich X
Zusaizlebre meglich X

Aktuelle Zusatzeinstellungen

Kanton Luzern, Dienstetelle Berufe- und Weiterbildung
Obergrundstrazse 51, 6003 Luzern

2 Frau Heidi Testhentakiperson KV E-Profil

G) Mur URL-Bawerbung wird publiziert

@ Onlinebewerburgen sind unter folgandem Link maglich

https:/fwwwe.dbw.eigeneurl.ch

G) Emalbewerbungen sind tber folgende Adrease moglich

bewsrbung@dbw.ch

Lehrstellenoptionen

G) Der Besuch des Berufematuritdtsunterrichts wird unterstitzt

Angaben bearbeiten )

Vorgang abschliessen o
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[1] Geben Sie die geplanten und die davon noch offenen Lehrstellen ein.

[2] LENA Mutationen ohne Bemerkung oder mit normierter Bemerkung werden via ABB-internem Sys-
tem direkt an www.next-step.li sowie www.berufsberatung.ch weitergegeben. Die Verarbeitung der
Daten erfolgt immer Gber Nacht, d.h am nachsten Tag sind die mutierten Daten online ersichtlich.

LENA Mutationen mit individueller Bemerkung werden immer zuerst durch das ABB gepriift und frei-
gegeben. Nicht zuldssige Bemerkungen (diskriminierend, rassistisch etc.) werden geléscht. Der Lehrbe-
trieb erhalt keine Mitteilung.

[3] Mit der Schaltflache ,Angaben bearbeiten” kénnen die Bewerbungsangaben bearbeitet werden
(Details siehe 3.8.1 ff).

[4] Alle vorgenommenen Anpassungen werden mit Ausnahme der individuellen Bemerkungen direkt
verarbeitet und mit dem nachsten Datenaustausch auf next-step.li sowie berufsberatung.ch publiziert.

3.8.1 Bewerbungsadresse mutieren

Bewerbungsadresse auswahlen

Standaortadresse

Kanton Luzern, Dienststelle Berufs- und Weiterbildung
Obergrundstrasse 51, 6003 Luzern

o Kontaktadresse

Kanton Luzern, Dienststelle Berufs- und Weiterbildung
Obergrundstrasse 51, 6003 Luzern

Frau Heidi Testkontaktperson KV E-Profil e a

Lena Adresse 1

Kanton Luzern, Dienststelle Berufs- und Weiterbildung
Obergrundstrasse 51, 6003 Luzern

[1] Aus den aufgefiihrten Adressen kann ausgewdhlt werden, welche fiir die Publikation des LENA ver-
wendet werden soll (hier wurde aus Standort-, Kontakt- und LENA-Adresse die Kontaktadresse ausge-
wahlt).

[2] Auf Ebene Kontakt- oder LENA-Adresse kann zusatzlich eine Kontaktperson erfasst/mutiert werden.
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¥ Kontaktperson firr die Bewerbungsadresse hinzufiigen e

Anrede
Frau -
orname Nachname

Heidi ‘ ‘Testkontak‘tperson KV E-Profil

Bewerbungslink & Bewerbungsemail

Bewerbung Link

- ‘

ewerbung eMailadresse

‘bewerhung@dhw.ch ‘

[3] Um eine Kontaktperson erfassen zu kénnen, muss die Checkbox aktiviert werden.

[4] Danach erscheinen die Eingabefelder fir die Kontaktangaben.

[5] Auf Ebene Adresse kann eine individuelle URL und/oder eMailadresse fiir die Bewerbung hinter-
legt werden.
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3.8.2 Bewerbungsadresse publizieren und Bewerbungsfrist setzen

Publikation

Nur Bewerbungs-URL publizieren o

Dauer der Publikation einer Lehrstelle

Standardméssig bestehen landesweite Regeln, wie lange eine Lehrstelle publiziert
werden kann. Sie kénnen die Publikation mittels der Nennung einer Kalenderwoche
selbst festlegen, weichen damit jedoch vom empfohlenen Standard ab.

FPublikation bis Woche (im entsprechenden Schuljahr) e

Publikation bis Woche (im entsprechenden Schuljahr)

[1] Publikation: Hier kann gesteuert werden, ob auf next-step.li sowie berufsberatung.ch die postali-
sche Adresse oder nur die URL publiziert wird.

[2] Bei Bedarf kann der Lehrbetrieb eine Bewerbungsfrist erfassen. Durch Auswahlen des Buttons ,,Pub-

likation bis Woche” 6ffnet sich ein neues Feld in welchem die gewlinschte Kalenderwoche erfasst wer-
den kann. Nach Ablauf der Publikationsfrist, wird die Lehrstelle auf den Portalen nicht mehr angezeigt.

Seite 27 von 30



3.8.3 Weitere Zusatze zur Lehrstelle definieren

Angebot

Berufsmaturitat

o Der Besuch des Berufsmaturitdtsunterrichts wird unterstitzt (nur relevant fir
Berufe mit Fahigkeitszeugnis)

Link fiir Online Bewerbung veraffentlichen
keine Angaben publizieren
Angabe gemass Kontaktadresse (URL derzeit nicht auf Adresse hinterlegt)

eigenstandigen Link erfassen

e https:/fwww.dbw.eigeneurl.ch

eMail fiir Online Bewerbung veroffentlichen
keine Angaben publizieren
e Angabe gemass Kontaktadresse (bewerbung@dbw.ch)

eigenstédndige Email Adresse erfassen

Ausbildungssprachen
Standardméssig wird angenommen, dass die Ausbildung in den lokal dblichen

Landessprachen angeboten wird. Sollten bei Ihrer Lehrstelle Einschrankungen bestehen,
so konnen Sie diese hier vornehmen

o Angebot erfolgt in lokal Gblichen Landessprachen

[1] Auf den Portalen wird publiziert, ob die berufsbegleitende Maturitdt moglich ist. Wird dieses Feld
nicht markiert, so wird beziglich BM "nicht bekannt" angezeigt.

[2] Beim Link ,Online Bewerbung” kann entweder gar keine Publikation, die Publikation der Angaben
auf der Kontakt- resp. LENA Adresse oder ein eigenstandiger Link ausgewahlt werden. Wird ,,eigenstan-
diger Link“ ausgewahlt, so erscheint ein zusatzliches Feld fiir die URL:

eigenstandigen Link erfassen

[3] Unter ,,eMail Online Bewerbung” kann entweder gar keine Publikation, die Publikation der Angaben
auf der Kontakt- resp. LENA Adresse oder eine eigenstandige Email-Adresse ausgewahlt werden. Wird
»eigenstandige Email-Adresse” ausgewahlt, so erscheint ein zusatzliches Feld fiir die Email-Adresse:

eigenstidndige Email Adresse erfassen

[4] Bei Bedarf kann hier die Ausbildungssprache angepasst werden, indem die Checkbox deaktiviert
wird.
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3.8.4 Abschluss und Dateniibernahme

Zum Schluss kann entschieden werden, ob die vorhergehend getatigten Anpassungen fiir alle Berufe,
welche im Lehrbetrieb ausgebildet werden, lbernommen werden sollen oder ausschliesslich fiir den
aktuell im Fokus stehenden Beruf.

Abschluss und Ubernahme

Bitte beachten Sie, dass die Adressangaben nicht unterschiedlich sein kénnen, wenn in
der Ubergangsphase mehrere Jahre publiziert werden.

o Einstellungen fiir alle anderen Berufe im Jahr 2020 iibernehmen?

RN O

[1] Wird die Checkbox aktiviert, so werden die vorhergehend getatigten Anpassungen fiir alle Berufe
Ubernommen.

[2] Mittels Schaltflache ,Speichern und zuriick” wird der Bereich der Optionen geschlossen. Die vorge-
nommenen Anpassungen werden direkt verarbeiten und mit dem nachsten Datenimport auf den Por-
talen publiziert.

Seite 29 von 30



3.9 Berufsbildnerwechsel / Neue Berufsbildner

Mittels Schaltflaiche 'Neue Berufsbildner' [1] im Meni ,,Berufsbildner” kann der Ablauf des Berufsbild-
nerwechsels gestartet werden.

Q) LB Services 0 Spitex Stadt Luzern @
6005 Lizem v

Berufsbildner

Ubersicht
Aktive Lehrverhdltnisse

Neue(n) Berutsbildner(in) o

Aktive Bildungsbewilligungen

Berufsbildner Name 4 Adresse in Beruf

LENA-Daten Mutieren Karin b Maler/-in EFZ, 1 weiterer Beruf

Lehrbetrieb Neu Bei il h frau EFZ B-Profil Die und i 1 weiterer Beruf L1
Sandra x Biiroassistent/-in EBA, 2 weitere Berufe

Benachrichtigungen SEiwsoe aufodistet
AufgabensMitteilungen

Eingereichte/Erfasste Antrage

¢ Abmelden

Danach wird der entsprechende Assistent gestartet.

o] LB Services Spitex Stadt Luzern
005 Luzem v

¢ € zutick

Berufsbildner/In

Obersicht
Aktive Lehrverhaltnisse
Berufabildner wechs.. Berufabildner Persan Bonufabildner Info Dokumenta sinraichen Abschluss
Aktive Bildungsbewilligungen o 2 3 4 5

Berufsbildner
LENA-Daten Mutieren

Lehrbetrieb
Bildungsbewilligung

Wahien Sie mind. eine i illigung aus. Die {iber die
Bildungsbewilligung wird durch die neue Person ersetzt

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen

Beruf 4+ Person +
Eingereichte/Erfasste Antrége D Biroassistent/-in EBA Sandra &
() Abmelden [[] Fachmann/-frau Gesundheit EFZ Karin Hi
O -in EFZ i Sandra i p——
Informatiker/-in EFZ Systemtechnik Neu Ber .
a frau EFZ B-Profil Dienstleistung und Administrati Neu Ber ==
O frau EFZ E-Profil Dienstlei und i sandra »
[] Malerr-inerz Karin Hi

Aktuell kann noch nicht zwischen Haupt-und Zusatzberufsbildner unterschieden werden.

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Kopien Bestatigung des Besuchs des Berufsbildnerkurses, Fahig-
keitszeugnis etc.) des neuen Berufsbildners auf das Portal. Dies verkiirzt die Bearbeitungsdauer sei-
tens des ABB.

Seite 30 von 30



