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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@Ilv.li
Offnungszeiten 08.00-11.30 Uhr/13.30—17.00 Uhr

1.2 Anmeldung

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

Berufsbildungsportal ~ www.portal-berufsbildung.li

Die Anmeldung im Tool fir 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 zusatzliche 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 gewahrleisten.

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

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

2. Geben Sie lhren Benutzernamen und das Passwort ein.

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

4. Wabhlen Sie den SMS-Service aus.

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

6. Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode fiir den Fall, dass Ihr Passwort zurilickge-
setzt werden musste.

7. Loggen Sie sich im Portal ein.

v
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2 Benutzerverwaltung

2.1 Wer bendétigt 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 grosse-
ren Unternehmen die HR-verantwortliche Person sein. Diese Person kann weitere Personen, welche
2.B. Lehrvertrage eingeben, fir das Portal berechtigen (siehe 2.3 ,\Weitere Benutzer erfassen”).

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

Wichtig
Es konnen keine Rollen an zusatzliche Benutzer fiir 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
Benutzer erhalten keine E-Mails. Daher wird empfohlen eine allgemeine Email-Adresse zu hinterle-
gen, 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 dafiir mit lhren Benutzer-Daten auf folgender Seite ein:

https://portal.abraxas.ch/myaccount

Wahlen Sie in der Task-List das blaue Icon an und wéhlen Sie das Admin-Panel aus.

Q] Adminpanel l Belrieb DBW Berufsbildungsportal ,

2.2.1 Sprache dandern

Wahlen Sie das Betriebs-lcon und dann "Language" an. Hier kdnnen Sie die Sprache andern.
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2.2.2 "Mein Account": Passwort, Berechtigungen und Handynummer andern

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

2.2.3 "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
glltige E-Mail-Adresse geldscht werden.

Wichtig

Ausschlaggebend fir 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 Kontakt-
adresse 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 Kontaktadresse.

Zusatzlich erfasste Benutzer erhalten keine Statusmails.
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2.3 Weitere Benutzer erfassen
Wahlen Sie "Meine User" im linken Meni und dann rechts "User Neu" aus.

Ubersicht

Meine User

I Mein Account

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

Neuer Benutzer

Geben Sie einige Details des Nutzers ein

Vorname Nachname

‘ Rebekka | ‘ Minder

Benutzemame

‘ rebekka.minder@lu.ch |

Anmeldemethode

Email

rebekka.minder@lu.ch

oder

Passwort Passwort Wiederholung

Sehliessen “

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 fir den Benutzer. Ohne Berechtigungen kann der Benutzer sich
nicht im Portal oder im Admin-Panel anmelden.

Sie kdnnen Berechtigungen fir die drei verschiedenen Applikationen LB-Services (Portal), My Account

und Admin-Panel vergeben. Wahlen Sie dazu den gewlinschten User an und vergeben ihm die ent-
sprechenden Berechtigungen.
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Zugriff aufs Admin-Panel bendtigt ggf. nicht jeder zusatzliche Benutzer. Wir empfehlen aber, dass
sicher eine Stellvertretung die Admin Berechtigung auch fir das Admin-Panel erhalt.

1. Admin: Erstellen, Bearbeiten und Lesen
2. User: Lesen
3. Berechtigungsverwalter: Lesen und Berechtigungen vergeben
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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-
oder zugeklappt) das Menu angezeigt.

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 Antrage des Lehrbetriebes sowie deren Bearbeitungs-

status.

3.3 Lehrbetrieb

3.3.1 Adressmutation
In der Funktion Lehrbetrieb kdnnen ausgewahlte Lehrbetriebsangaben mutiert werden:
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Mittels Klick auf die gewiinschte Adresse erscheint der Dialog fiir die Mutation:

Wichtig

Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Mdchten Sie diesen andern,
melden 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
darliber navigiert, erscheint ein Hinweis.

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

3.3.2 Dokumente nachreichen

Lehrbetriebe kénnen jederzeit Dokumente mittels Berufsbildungsportal nachreichen. Nachgereichte

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

Hier werden alle aktiven sowie kiirzlich aufgelosten Lehrvertrage aufgelistet.

Mittels Klick auf eine Zeile konnen verschiedene Funktionen ausgefiihrt werden.

3.4.1 Vertragsdaten bearbeiten

Hier kdnnen Personen- und Kontaktangaben der lernenden Personen bearbeitet und beim ABB einge-
reicht werden:

Danach ist die Funktion gesperrt, bis die Verarbeitung durch das ABB abgeschlossen ist.
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3.5 Neuen Lehrvertrag einreichen

Wichtigste Neuerungen des Prozesses:

- Es missen 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.

Beginnen Sie mit der Erfassung der einzelnen Punkte des Lehrvertrages. Es kdnnen 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 Menipunkt "Berufsbildner"
vornehmen.
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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 Antrége"
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 fortfiihren

Erfasste Antrage

Fe————— Vorgang bearbeiten/ansehen

Adresse aktualisieren

[ DT S Betreff: Neuen Vertrag einreichen - Test Test

Lena Daten einreichen
Erfasst am: 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 loschen J l Schliessen

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

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Arztzeugnisse bei Lernenden unter 15 Jahre, Fahigkeitszeugnis-
se und/oder Arbeitsbestaitigungen bei verkirzten 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
drucken um diesen auf Fehler zu kontrollieren oder ggf. der lernenden Person zur Kontrolle zuzustel-
len. Auch bei diesem Schritt kénnen Sie den Erfassungsprozess unterbrechen und zu einem spateren

Zeitpunkt fortfihren.

Seite 14 von 24



Sind alle Lehrvertragsdaten korrekt, kann der Lehrvertrag definitiv ausgedruckt werden (zweifach).

Drucken Sie den Vertrag jetzt zweifach aus und lassen Sie ihn von der lernenden Person sowie der
gesetzlichen Vertretung unterschreiben. Auch bei diesem Schritt kdnnen Sie den Erfassungsprozess
unterbrechen und zu einem spéateren Zeitpunkt fortfiihren.

Klicken Sie auf weiter und schliessen Sie den Vorgang ab. Ab diesem Zeitpunkt kénnen keine Ande-
rungen mehr an den Vertragsdaten vorgenommen werden.

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
original unterzeichneten Vertrag.
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Es wird nun eine Benachrichtigung in den "Aufgaben/Mitteilungen" erstellt. Durch Bestatigung, dass
der Lehrvertrag von allen Parteien unterzeichnet wurde, kdnnen Sie den Lehrvertrag freigeben und
die Daten werden an das ABB Ubermittelt.

Sollte es doch nicht zu einem Vertragsabschluss gekommen sein, hatten Sie hier auch die Moglichkeit
den ganzen Vertrag zu l6schen.

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

Die Daten wurden nun an das ABB zur Uberpriifung ibermittelt. Sind alle Angaben vollstindig und
korrekt, gibt das ABB den Lehrvertrag frei.

Es wird ein automatisch generiertes Email an die im System hinterlegte Email-Adresse mit der Info
versandt, dass der Lehrvertrag genehmigt wurde. Die lernende Person oder die gesetzliche Vertre-
tung erhalten ebenso ein E-Mail mit der Bestatigung, dass der LV genehmigt wurde. Das E-Mail ent-
halt zudem Hinweise und Links zu weiteren Unterlagen.
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Die Lehrvertragsgenehmigung und allfillig weitere Unterlagen kénnen unter "Aufgaben / Mitteilun-
gen" heruntergeladen und der lernenden Person zugestellt werden.

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

Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrzeitverlangerung beantragt werden:

Als nachster Schritt kann das Antragsformular der Lehrzeitverlangerung gedruckt und der lernenden
Person (ibergeben werden.
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Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das ABB (ibermittelt, wo der Antrag geprift und freige-
geben wird. Eventuelle Bestatigungen und weiterfiihrende Dokumente werden durch das ABB auf das
Portal hochgeladen.

Hier kann der Lehrbetrieb das Formular mit der Bestatigung der Verldangerung drucken und die ler-
nende Person abgeben.
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3.7 Antrag auf Lehrvertragsauflosung
Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrvertragsauflosung beantragt werden:

Wichtig
Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Gesprachsprotokolle etc.) zur Lehrvertragsauflésung auf das
Portal.

Nach Abschluss des Assistenten erfolgt ein automatischer Eintrag unter ,Eingereichte/Erfasste Antra-

“

ge”:

Das ABB erhalt die Meldung (iber die Absicht der Lehrvertragsauflosung. Gegebenenfalls wird der
zustandige Ausbildungsberater mit dem Betrieb Kontakt aufnehmen. Die definitive Auflosung kann
nur durch das ABB freigeschaltet werden. Der Lehrbetrieb wird per E-Mail Uber die Freischaltung
informiert.
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Die Auflosung ist nun freigeschaltet. Es wird automatisch ein Eintrag in den Aufgaben/Mitteilungen
erstellt. Das Formular kann gedruckt und vom Lernenden unterschrieben werden. Anschliessend
muss das Dokument auf das Portal hochgeladen werden.

Nach dem Druck und Hochladen des Auflosungsdokuments kann der Vorgang seitens Lehrbetrieb
abgeschlossen werden. Die Auflésung erfolgt auf dieser Basis durch das ABB. Die Auflésungsbestati-
gung wird allen Parteien (inkl. Berufsfachschule und iK) zugestellt.

In der Liste der aktiven Lehrvertrage erscheint nun ein Symbol beim aufgelosten Vertrag. Wird darauf
geklickt erscheint eine entsprechende Meldung:
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3.8 LENA

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

Geben Sie die geplanten und die davon noch offenen Lehrstellen sowie allfallige Bemerkungen ein.

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 geprift und
freigegeben. Nicht zuldssige Bemerkungen (diskriminierend, rassistisch etc.) werden geldscht. Der
Lehrbetrieb erhalt keine Mitteilung.

Bekleidungsgestalter/-in EFZ Damenbekleidung

lenangebaot 202¢

Lefrstellen geplant
! ]
Lefrstelien offen

1 o

Bemerkunaen
Normierte Bemerkung verwenden

Individuelle Bemerkung eintragen

BM méglich X
B/EProfil maglich X

Ihre bestehenden Adressen kdnnen Sie im Register Lehrbetrieb mutieren. Hat lhr Betrieb einen neu-
en Lehrbetriebsnamen, dann melden Sie uns das bitte mittels Kontaktformular.
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Mdochten Sie eine neue zusitzliche LENA-Bewerbungsadresse/Kontaktadresse melden, dann infor-
mieren Sie das ABB bitte mittels Kontaktformular.

Bekleidungsgestalter/-in EFZ Damenbekleidung

Lehrstellenangebot 2020

Lehrstellen geplant
[ )
Lehrstellen offen
[ e
Bemerkungen

Normierte Bemerkung verwenden

Indviduelle Bemerkung eintragen

BM méglich X
B/EProfil maglich X

Bewerbungsadresse

Standortadresse
Test Betrieb DBW
Seetalplatz 33, 6002 Luzem

Lena Adresse 1

Test Betrieb DBW, Bewerbung LENA
Seetalplatz 33, 6002 Luzem

Vorgang abschliessen
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3.9 Berufsbildnerwechsel / Neue Berufsbildner

Mittels Schaltfliche 'Neue Berufsbildner' [1] im Meni ,Berufsbildner” kann der Ablauf des Berufs-
bildnerwechsels gestartet werden.

Danach wird der entsprechende Assistent gestartet.

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

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Kopien Bestatigung des Besuchs des Berufsbildnerkurses, Fa-
higkeitszeugnis etc.) des neuen Berufsbildners auf das Portal. Dies verkiirzt die Bearbeitungsdauer
seitens ABB.
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