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1 Allgemeine Informationen

1.1 Helpdesk

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

Tel-Nr. 041228 52 52
Mail portal-berufsbildung@Iu.ch
Offnungszeiten ~ 09.00 — 11.30 Uhr / 13.30 — 16.30 Uhr

1.2 Anmeldung
Das Portal Berufsbildung - LBS ist eine browsergestiitzte Anwendung und besteht aus zwei Applikationen:

Um die Funktionen des Portals nutzen zu kénnen, melden Sie sich auf folgender Website an:

Portal (LB-Services) www.portal-berufsbildung.lu.ch

Die Anmeldung im Tool fiir die Benutzerverwaltung und Accounteinstellungen erfolgt Giber folgenden
Link:

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

1.3 Login

Initial wird pro Lehrbetrieb ein Haupt-Account (LBLUxxxx) generiert. Jeder Lehrbetrieb hat die Mdglichkeit,
weitere Logins resp. Accounts fiir zusatzliche Benutzer zu vergeben. Siehe dazu Punkt 4.3 Benutzerverwal-
tung.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) um einen moglichst hohen Daten-
schutz zu gewabhrleisten.

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

. Rufen Sie die Website: www.portal-berufsbildung.lu.ch auf

. Geben Sie lhren Benutzernamen (LBLUxxxx) und das Passwort ein

. Wahlen Sie einen Service* fur die 2FA aus

. Erfassen Sie Ihre Natel-Nr/Festnetz-Nr. Vergewissern Sie sich, dass Sie die korrekte Nummer einge-
geben haben

5. Geben Sie den erhaltenen Code im Verifizierungs-Feld ein

6. Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode, fiir den Fall, dass lhr Passwort zurlickgesetzt werden

mdasste
7. Loggen Sie sich im Portal ein

A wWND =

*wir empfehlen den SMS-Service zu verwenden. Die von Ihnen eingetragene Natel-Nr. ist nicht 6ffentlich ersichtlich und auch die
DBW hat keinen Zugriff auf diese Nummer.
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1.4 Wichtige Informationen zu lhrem Login

- Jeder Betrieb verfugt Giber einen Haupt-Account. Der Benutzername dieses Haupt-Accounts ist immer
LBLU gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr.

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

- Der Benutzer, welcher sich im Haupt-Account angemeldet hat, hat die Moglichkeit weitere Benutzer zu
erfassen. Die Anleitung dazu finden Sie unter Punkt 3.3.

- 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 Pkt. 3.3.

- Verlasst der Haupt-Benutzer den Betrieb, muss vorgangig die hinterlegte Natel-Nr. gel6scht und mit
der des Nachfolgers ersetzt werden. Siehe Punkt 3.2.2

- Standardmassig wird im Admin-Panel die Kontakt-Email-Adresse des Lehrbetriebes hinterlegt. Wir
empfehlen fir den Haupt-Account eine allgemeine Email-Adresse zu verwenden. Ist eine persdnliche
Email-Adresse erfasst, muss diese analog der Natel-Nr. beim Wechsel des Haupt-Benutzers vorgangig
geandert werden — siehe Punkt oben. Siehe Punkt 3.2.3

2 Benutzerverwaltung

2.1 Wer benétigt ein Login?

Ein Login bendtigen diejenigen Personen im Lehrbetrieb, welche fiir die Erfassung der Lehrvertréage und
alle damit verbundenen Arbeiten zusténdig sind. Sprechen Sie sich miteinander im Betrieb ab, wer sich fir
den Haupt-Account registriert und wer ein zusatzliches Login erhalten soll.

Das kann z.b in kleineren Unternehmen der Inhaber resp. die Berufsbildner Person oder in grésseren Un-
ternehmen die HR-Verantwortliche Person sein. Diese Person kann weitere Personen, welche z.B Lehrver-
trage eingeben, flir das Portal berechtigen.

Je nachdem wie lhre Unternehmung strukturiert ist, bendtigt somit nicht jeder Berufsbildner/Praxisbildner
ein Login.

Wichtig
Es kdnnen keine Rollen an zusatzliche Benutzer fiir das Portal (LB-Service) vergeben werden. Dies bedeu-
tet, dass jeder zusatzliche Benutzer alle Daten auf dem Portal sieht und mutieren kann.

Alle Portal bezogenen Mails werden an die Mail Adresse versandt, welche im Portal bei der Kontaktadres-
se (resp. Standortadresse wenn nur eine Adresse vorhanden ist) erfasst ist. Zusatzlich erfasste Benutzer
erhalten keine Mails. Daher wird empfohlen eine allgemeine Email-Adresse zu hinterlegen, auf welche
mehrere Personen Zugriff haben.

2.2 Admin-Panel: Bewirtschaftung der Haupt-Account Daten und zuséatzlichen Benutzer

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

https://portal.abraxas.ch/adminpanel

Ggf. muss via der Task-Leiste das blaue Icon an- und das Admin-Panel ausgewahlt werden.
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& Test Betrieb DBW Berufsbildungsportal Luzern 0 Q 0 @

2.2.1 Sprache dndern

Wahlen Sie das Betriebs-Icon und dann "Language" an. Hier kdnnen Sie die Sprache andern.

@ 0 DBW Test Betrieb .

Language

Deutsch

English
Italiano

Francais

Primare Mail Lifecycle

3.2.2 "Mein Account”: Passwort und Natel-Nr. dndern
In "Mein Account" sind die Daten des eigenen Benutzers ersichtlich. Hier kdnnen Sie das Passwort sowie

die Natel-Nr. zu andern.
Q] Adminpanel

Hauptnavigation <

Ubersicht ¢ Einstellungen ACTIVE

User Details

Generelle Informationen
Meine User

I Mein Account

Applikationen

Meine Apps

Passwort @ndern Passwort

Das Passwort ist fiir drei Monate giiltig . : - ‘

Passwort muss 6 bis 24 Zeichen enthafter

Passwort andem

Passwort

Um die Natel-Nr. zu dndern, geben Sie bitte die neue Nummer im Feld "Neue Email/Telefonnummer" ein
und klicken auf "Hinzufigen"
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@ ¥, Emails und Telefonnummemn

Typ Wert Verifiziert Primar

email betrieblichebildung.dbw@lu.ch Verifiziert
‘ Newe Email/Telefonnummer ‘ w

Geben Sie jetzt den auf die neu eingegebene Nummer erhaltenen Code ein und bestétigen Sie mit OK.

Verifikation der Nummer

Geben Sie den erhaltenen Code ein!

[== |

e |

Die neue Nummer ist nun verifiziert und kann als Primare Nummer hinterlegt werden. Die alte Nummer
kann geldscht werden. Sie kénnen auch einfach die alte Nummer [6schen und werden dann beim erneu-
ten Login aufgefordert eine neue Nummer zu hinterlegen.

@ \. Emails und Telefonnummern

Typ Wert Verifiziert Primar

email betrieblichebildung.dow@lu.ch

phone Alte Nummer Verifiziert O O
phene B

‘ Neue Email/Telefonnummer ‘ Hinzufigen

Fligen Sie nun den gewlinschten Service fiir die neue Nummer hinzu.

'SMS Faktor hinzufiigen

Wiihlen Sie eine Ihrer verifizierten
e Authentifizierung A Telefonnummenn fir die SMS-
Authentifizierung!

A ZweiFaktor Methoden Nummer

e s — T

;’J dialog.voicetitle E SMS @ oTP « Telegram
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3.2.3 "Mein Account": Andern der Email-Adresse

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

Wichtig

Ausschlaggebend fiir den Versand der Statusmails ist nicht die Email-Adresse in "Mein Account" son-
dern immer die Email-Adresse, welche im Portal (LB-Services) bei der Kontaktadresse hinterlegt ist.
Hat ein Betrieb nur eine Standortadresse so entspricht diese der Kontaktadresse.

Zusatzlich erfasste Benutzer erhalten keine Statusmails.

@ %< Emails und Telefonnummern

Typ Wert Verifiziert Primar

P
email betrieblichebildung.dow@lu.ch erifiz D ‘ (] ’
=mail janine.rodrigusz@lu.ch erifiziert O

2.3 Weitere Benutzer erfassen

Wahlen Sie "Meine User" im linken Menil und dann rechts "User Neu" aus.
<

Ubersicht st Betrieb DBW Be
est Betrieb DBW Berufsbildungspo
Meine User
| L

Loaqinld

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

Neuer Benutzer

Geben Sie einige Details des Nutzers ein!

Vorname Nachname

‘ 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 Gberprifen).
Der Benutzer kann sich nun das Passwort sowie seine Natel-Nr. selber setzen.
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o Wichtig Der Link zur Verifizierung ist nur 72 Std. gliltig.

Setzen Sie jetzt die Berechtigungen fiir 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 gewiinschten User an und vergeben ihm die entsprechen-
den Berechtigungen.

Zugriff aufs Admin-Panel benotigt 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

Tiel Banutzar
I - o
rebakkaminden@iuch = | -
Mandant
Test Betrieh DBW Berufsbildungsportal v |
Applikation

Adrminganel -

Rolle
.[I"JE adrmin x]

Hinweis — Bei Mandant, kdnnen Sie den Betrieb erst auswahlen, wenn Sie in das Feld geklickt und die
ersten Buchstaben geschrieben haben.
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3 Lehrbetriebsgruppierung

Lehrbetriebe kénnen nach den Bediirfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So kénnen Unterneh-
men mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels einem Login auf alle Standorte und deren Da-
ten zugreifen.

Wichtig

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

(Filial)Betrieben der Gruppe (unabhangig ob der Lehrbetrieb eine libergeordnete Einheit oder zugeord-
net ist).

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch die DBW vorgenommen.

Meldet sich ein Mitglied dieser Gruppierung im Berufsbildungsportal an, erscheint oben rechts die Aus-
wahl aller Lehrbetriebe der Gruppierung:

o] LB Services

Test Betrieb DBW
5002 Luzem
Kanton Luzem, Dienststelle Berufs-
. .. und Weiterbildung
J Obersicht UberSiCht 8003 Lzem
. Kanton Luzern, Staatsanwaltschaft 2,
Lehrverhaltnisse Emmenbriicke.
020 Emmerbricke
@ LENA-Daten Stadt Luzern, Zentrale
Informatikdienste
6015 Luzem

LENA-Daten ® Lehrverhiltnisse ® Bildungsbewilligungen (® Berufsbildner
Bildungsbewilligungen Aktive Lehrverhélinisse, Auflistung der
Personendaten mutieren, neuen Bildungsbewilligungen, neue
Lehrbetrieb Lehrvertrag erfassen Bi!dungsbemr!{gung einreichen,
neuen Berufsbildner erfassen,

Personendaten mutieren, neuen
Berufsbildner erfassen

geplante und offene
erfassen

1-dof4d

bestehenden Berufsbildner

Berufsbildner ersetzen

Priifungsanmeldungen

@ Lehrbetrieb @ Priifungsanmeldungen @ Aufgaben/Mitteilungen @ Erfasste Antrage
Benachrichtigungen ) . ~
Anderung von Adressen oder Anmeldung der lernenden Aktuelle Informationen, Anfragen Ubersicht der eingereichten
Aufgaben/Mitteil @ Nachreichen von Dokumenten Personen zum und Riickmeldungen Anderungen
ulgaben/Mitteflungen Qualifikationsverfahren
Erfasste Antrige
Abmelden

Die Berufsbildungsportal Funktionen stehen immer im Kontext des ausgewahlten Lehrbetriebes zur Verfi-
gung. Der Wechsel zwischen den Lehrbetrieben erfolgt mittels Klick auf den gewlinschten Lehrbetrieb.
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4 Berufsbildungsportal Funktionen

4.1 Ubersicht

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

O] LB Services Abraxas Informatik AG
9001 St Gallen

Ubersicht U bers i Cht

Aktive Lehrverhéltnisse

Aktive Bildungsbewilligungen

Berufsbildner aktive Lehrvertrage Auflistung der Bildungsbewilligungen [l Bewirtschaftung und Aktualisierung geplante und offene Lehrstellen
der Berufsbildner andern

LENA-Daten Mutieren

Lehrbetrieb

Benachrichtigungen

Aufgaben/Mitteilungen o Anderung von Adressen oder Aktuelle Informationen oder Anfragen [l Ubersicht der eingereichen
nachreichen von Dokumenten und Rickmeldungen Anderungen
Eingereichte/Erfasste Antrage

(% Abmelden

4.2 Benachrichtigungen

4.2.1 Aufgaben Mitteilungen

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

4.2.2 Ubersicht Erfasste Antriage

Auflistung aller erfassten Antrage des Lehrbetriebes sowie deren Bearbeitungsstatus. Die Anzahl unbear-
beiteten Eintrage werden mit einem Nummer-Badge angezeigt.

5 Lehrbetrieb

5.1 Adressmutation
Im Register Lehrbetrieb kdnnen die Lehrbetriebsangaben mutiert werden:

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Spitex Stadt Luzern Briinigstrasse 20, 6005 Luzern +41 47 4291 s omn wyae
FALSE Spitex Stadt Luzern Frau Karin i Briinigstrasse 20, 6005 Luzern +414142920 0 e ¥

2 Eintrége aufgelister
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Mittels Klick auf die gewiinschte Adresse erscheint der Dialog fir die Mutation:

Name
Spitex Stadt Luzemn
Adresszusatz 1 (optional
Meuer Adresszusatz fir Temﬂ
Adresszusatz 2 (optional
Mr.

Strasse N
Briinigstrasse 20
Ort

CH = 6005 Luzem hd
Komakrdetails
Telefon Zentrale

+41 « 41 429 RRa5
Telefon Direkt

-
E-Mail

¥ =

Worgang abachliessen

Wichtig

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

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

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

Nach Abschluss der Mutation wird die Adresse entsprechend markiert. Wird mit der Maus dariiber navi-
giert, erscheint ein Hinweis.

Lehrbetrieb

Dokument nachreichen

Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-mail

Standortadresse Spitex Stadt Luzemn

FALSE Spitex Stadt Luzern - " "
Hinweis
2 Eimrge aufgelistet Ihre Anderung befindet sich derzeit in der Uberpriifung durch das Berufsbildungsamt.
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Wird eine markierte Zeile ausgewahlt, erscheint die Information zur Sperre der Bearbeitung.

Lehrbetrieb

== Eingabe gesperrt L
‘Standortadresse Spitex §

FALSE spitexs  Es ist bereits ein Antrag zu diesem Vorgang vorhanden.

AR Betreff: Adresse aktualisieren - FALSE

Erfasstam:30.03.2019

Status: Ubermittelt, Bearbeitung noch ausstenend

Sobald die Adressanderung durch die DBW kontrolliert und im kantonalen System vorgenommen wurde,
wird der Status in den Eingereichten/Erfassten Antragen auf erledigt gesetzt. Bei diesem Prozess wird kein
Statusmail ausgeldst.

5.2 Dokumente nachreichen

Sie kdnnen jederzeit Dokumente Uber das Portal im Menlpunkt “Lehrbetrieb"” nachreichen.
Nachgereichte Dokumente kénnen je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechendem Kontext
(Beruf oder Lehrvertrag) nachgereicht werden.

Die Dokumente werden direkt an die DBW Ubermittelt.

Ubersicht
Lehrverhaltnisse Adressangaben
LENA-Daten
Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon
e an Jeney Standortadresse  Test Befrieb DBW/ Ber
Lehrbetrieb 1
Kortakiadesse  Test Bt 0B = Dokument nachreichen
Berufsbildner
Lena Adresse 1 Test Betrieb DBW Ben Beruf (optional)
Prifungsanmeldungen
3 Eintrage aufgelistet Informatiker/-in EFZ Betriebsinformatik o

Benachrichtigungen Lehrvertrag (opticnal)

2020.00006 Marco Test Kamm Test X -

Aufgaben/Mitteilungen o
Freigegebene Dokumente
Erfasste Antrage o
Dokument nachreichen
Abmelden

Dokument Name

Dokument hinzufilgen Abbrechen
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6 Aktive Lehrverhiltnisse

Im Register Lehrverhéltnisse werden alle aktiven, sowie kirzlich aufgeldste Lehrvertrage aufgelistet.
Via Button "Export" kdnnen Sie die wichtigsten Lernenden-Daten ins Excel exportieren.

Lehrverhéltnisse

Ubersicht

Lehrverhaitnisse
LENA-Daten

Bildungsbeuwilligungen Verragsa. 1 Adresse Beruf Lehrbeginn Lehwende
Lehrbetrieb 2020.00338 Landmaschinenmechaniker/-in EFZ 10.08.2020 9.08.2023
Berufsbildner 2023.00011 Landmaschinenmechaniker/-in EFZ 1.08.2023 31.07.2027
202600001  Cédric Chiavi 9008 St. Gallen Betriebsinformatiker/-in EFZ 2.08.2026 1.08.2030
Benachrichtigungen
202204567 Dominik Chiavi 9008 St. Gallen Betriebsinformatiker/-in EFZ 1.082022 31.07.2026
Aufgaben / Mitteilungen (o]
Erfasste Antrige @ (0moss Heminevake 9050 Appenzell Eggerstanden Betriebsinformatiker/-in EFZ 1.082022 31.07.2026
202005006 Janine Tabitha Rodriguez Vera 6015 Luzen Backer/-in-Kondit EFZ Bick: = 1.08.2020 31.07.2023
& Abmelden
202204561 Martin Tanner 5632 Buttwil Betriebsinformatiker/-in EFZ 15082022  14.08.2026
202204564 Tick Duck 6002 Luzern Betriebsinformatiker/-in EFZ 1082022 31.07.2026
202300012 Vreni Kammermann 6006 Luzern Lanamaschinenmechaniker/-in EFZ 1.082023 31.07.2027

9 Eintrage aufaslistet

Mittels Klick auf eine Lernende Person kdnnen verschiedene Funktionen ausgefiihrt werden.

Vorgang wahlen

Personalien bearbeiten

Absicht auf
Probezeitverlngenung

Absicht auf
Lehrvertragsauflosung

Absicht auf
Lehrzeitverldngerung

6.1 Lernenden Daten bearbeiten

Im Vorgang "Personalien bearbeiten" kdnnen Personendaten der Lernenden bearbeitet und an die DBW

zur Kontrolle eingereicht werden.
Kontakt

Marco Test Kamm Test

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

Telefonnummer (optienal)

=
= 3 |+41 ~ 412552222 |
—

= o Mobilnummer {optional)

—

o en 3 |+41 - |

= =

[ J E-Mail Adresse

=

[ | B \ |marco kammelu.ch | o

[~ s Juaem =

Vorgang abschliessen
[
(B 2z - e

Danach ist die Funktion gesperrt, bis die Prifung und Verarbeitung seitens DBW erfolgt ist.
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7 Neuer Lehrvertrag einreichen

7.1 Wichtigste Neuerungen des Digitalen-Prozesses

Es missen der DBW keine Lehrvertragsformulare mehr in physischer Form eingereicht werden

Das Lehrvertragsformular wird nicht mehr durch die DBW gestempelt. Die Genehmigung erfolgt mit-
tels separatem Schreiben, welches am Ende des Prozesses auf das Portal geladen wird. Das Lehrver-
tragsformular ist nur zusammen mit dem Genehmigungsschreiben giiltig.

Praktikums- und Kettenlehrvertrage konnen nicht tber das Portal eingereicht werden.

7.2 Was Sie VOR der Erfassung im Portal wissen miissen

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

Tipp: Stellen Sie dem Lernenden nach der Lehrstellenzusage ein Personalienblatt zu. So haben Sie be-
reits alle relevanten Daten, bevor Sie mit der Erfassung im Portal beginnen.

Vergewissern Sie sich, dass Sie eine giiltige Bildungsbewilligung im entsprechenden Beruf besitzen,
sowie der korrekte Berufsbildner 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 zu-
stellen.

Ab dem Schritt "Lernende Person" haben Sie die Mdglichkeit den Erfassungsprozess zu unterbre-
chen und zu einem anderen Zeitpunkt fortzusetzen. Sie finden den Vertrag in diesem Fall im Menii-
punkt "Erfasste Antrage".

Gehen Sie weiter bis zum Punkt "Lehrvertrag einreichen". Drucken Sie jetzt den definitiven Lehrvertrag.
Ab jetzt konnen Sie keine Anderungen mehr im Lehrvertrag vornehmen.

Lassen Sie den gedruckten Vertrag wie gewohnt von der Lernenden Person sowie deren gesetzlichen
Vertretung unterschreiben. Geben Sie der Lernenden Person ein Exemplar mit und weisen Sie darauf
hin, dass der Lehrvertrag erst definitiv glltig ist, wenn er von der DBW genehmigt wurde.

Sobald der Vertrag von allen Parteien unterschrieben worden ist, kdnnen Sie im Menipunkt "Aufga-
ben/Mitteilungen" den Lehrvertrag definitiv einreichen. Mit dieser Bestatigung werden die Daten der
DBW Ubermittelt.

Die DBW priift, erfasst und genehmigt den Lehrvertrag. Die Lernende Person sowie Sie werden per
Email tGber die Genehmigung informiert.

Die DBW erstellt ein Genehmigungsschreiben, wo auch allfdllige Anderungen aufgefiihrt sind. Bei grés-
seren Anpassungen wird ggf. telefonisch mit lhnen Kontakt aufgenommen.

Das Genehmigungsschreiben wird auf das Portal geladen wo Sie es herunterladen und der Lernenden
Person zustellen kdnnen. Wir empfehlen die Zustellung per Email. So kénnen Sie Administrations- und
Portokosten sparen.
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Wichtig
Der Lehrbetrieb muss das Genehmigungsschreiben der Lernenden Person zustellen!

Die Lernende Person erhalt KEINE Korrespondenz von der Dienststelle. Grund: Aus Datenschutzgriinden
dirfen wir keine Korrespondenz mit dem automatisierten Bestatigungsmail versenden und die Lernende
Person hat kein Zugriff auf das Portal.

Fur externe Stellen wie z.B die AHV, ist es notwendig, dass das Lehrvertragsformular UND das Genehmi-
gungsschreiben zusammen eingereicht werden.

7.3 Die Lehrvertragserfassung Schritt fiir Schritt erklart
Der Erfassungsassistent wird im MenUpunkt "Lehrverhaltnisse" gestartet.

Q] LB services

L ehrverhaltnisse

Ubersicht

I Lehrverhiltnisse

Neuer Lehrvertrag einreichen
LENA-Daten
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7.3.1 Vertragsart
Wahlen Sie die Ausbildungsart, den Bildungstyp sowie den Beruf aus.

Es kdnnen nur Berufe ausgewahlt werden, fiir welche Sie auch eine Bildungsbewilligung haben. Méchten
Sie einen anderen Beruf eingeben, muss zuerst eine neue Bildungsbewilligung fur den entsprechenden
Beruf beantragt werden. Dies kdnnen Sie im MenUpunkt "Bildungsbewilligungen" vornehmen.
Lehrbeginn ist in den meisten Fallen der 1.8.20xx. Der friiheste mogliche Lehrbeginn ist der 1.7.20xx.

Das Lehrende wird automatisch ermittelt.

Probezeit kann zwischen 1-3 Monaten erfasst werden.

O vertragsart Neuer Lehrvertrag einreichen

Vertragsart

) Lernende Person

Gesetzliche Vertretung 1
Ausbildungsart

) Gesetzliche Vertretung 2 I Berufliche Grundbildung mit EFZ - |

Beirieb und UK Bildungstyp

|
| Standardvertrag - | o
) Entschadigung
Beruf
) Auslagen und Versicherung i Metallbaukonstrukteur/-in EFZ - |
~ ’ Lehrbeginn
Beilagen
| ) o1.08.2019 - @
Einverstandniserklarung
Lehrende

4

Lehrvertrag einreichen | m T

Probezeit

o

Information
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7.3.2 Lernende Person
Erfassen Sie die Personalien der Lernenden Person.

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

Es ist eine glltige Email-Adresse der Lernenden Person zu erfassen. An diese Email-Adresse werden die

Status-Mails zur Lehrvertragsgenehmigung versendet.

B @ vertragsart
O Lemende Person
) Gesetzliche Vertretung 1
) Gesetzliche Vertretung 2
") Betrieb und UK
() Entschadigung
() Auslagen und Versicherung
() Beilagen
) Einverstandniserkldrung
() Lehrverirag einreichen

() Information

V23.7

Neuer Lehrvertrag einreichen

Lernende Person

Anrede

| Herr - |

Vomame
| Peter | o
HNachname

| Test | o

Adresszusatz (optional)

Strasse Nr.

| Bellstrasse | | 15 |

|CH_.-'FL - 6002 Luzern - |

Geburtsdatum
| M) 12121998 - |°

Muttersprache

| Deutsch - |

Korrespondenzsprache

| Deutsch - |

AHV-Nr.

|999_9999_9999.94 | 9

Nationalitat
| Schweiz - | o

Heimatort Kanton

| Luzern | | Lu | o

Kontakt

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

Telefonnummer (optional)

| +41 * 41260 49 86 |

Mebilnummer [optional)

|+4‘I * 797289181 |

E-Mail Adresse

|| peter@peterpeter.lu.ch| I o

Seite 18 von 44



Nachdem die Personalien des Lernenden erfasst worden sind (Schritt "Lernende Person"), kann der Pro-
zess jederzeit unterbrochen und zu einem spateren Zeitpunkt fortgefiihrt werden. Die bereits erfassten

Daten werden in "Erfasste Antrdge" zwischengespeichert. Von dort aus kann die Lehrvertragserfassung

jederzeit fortgesetzt werden. Oder der gesamte Datensatz kann geldscht werden.

]

& Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren

Erfasste Antrage

Dotease

e Vorgang bearbeiten/ansehen

Adresse aktualisieren

et DiHe ureilen 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 l6schen J [ Schliessen

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

Wichtig

Laden Sie alle relevanten Unterlagen (Arztzeugnisse bei Lernenden unter 15 Jahre, Fahigkeitszeugnisse
und/oder Arbeitsbestatigungen bei verkiirzten Lehren etc.) zum Lehrvertrag auf das Portal. Dies verkdirzt
die Bearbeitungsdauer seitens DBW.
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7.3.3 Gesetzliche Vertretung

Lernende unter 18 Jahren setzen eine Gesetzliche Vertretung voraus. Die Person welche unter "Gesetzliche
Vertretung 1" erfasst wird, wird in der Berufsfachschule auch automatisch als Rechnungsempfanger hinter-
legt.

Wohnt die Gesetzliche Vertretung an derselben Adresse wie die Lernende Person kann die Adresse mittels
anwahlen der Checkbox "Adressangaben vom Lernenden tibernehmen" Gibernommen werden.

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

Neuer Lehrvertrag einreichen

Gesetz

@ Vertragsart

liche Vertretung 1

@ Lemende Person

O Gesetzliche Vertretung 1

keine gesetzlichen Vertretungen [ ]
Gesetzliche Vertretung 2
Art der gesetzlichen Vertretung
Betrieb und UK
Vater v
Entschadigung Vormname
Hansruedi °
Auslagen und Versicherung
Hachname
Beilagen Test °

Einverstandniserklarung

Adressangaben vom Lernenden Ubernehmen?
Lehrvertrag einreichen

Adresszusatz (optional)

Information
Sftrasse Mr.
Bellstrasse 156
Ort

CH/FL « 6002 Luzemn -

AHV-Nr. (optional)

Kontakt
Telefonnummer (optional)
+41 = 412604986
E-Mail Adresse
hr.test70@gmail.com °

e

Q Erfazsung unterbrechen und zu sinem spéteren Zeitpunkt fortfihren
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7.3.4 Betrieb und iiK
Erfassen Sie alle notwendigen Felder zu Lehrbetrieb und K.

Haben Sie eine unterschiedliche Standort- und Kontaktadresse, stehen Ihnen beide Adressen zur Auswahl
zur Verfigung. Wahlen Sie aus, welche der beiden Adressen beim Lehrvertrag als Hauptadresse unter
"Punkt 1 Lehrbetrieb" aufgedruckt werden soll. Wird die Kontaktadresse als Lead-Adresse ausgewdhlt, so
erscheint die Standortadresse automatisch im Feld "Ausbildungsort". Dieses Feld konnen Sie manuell
Ubersteuern, sofern Sie das mdchten.

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

Zusatzliche Berufsbildner: Im Grundsatz missen zusatzliche Berufsbildner (Praxisbildner) nicht im Lehrver-
trag 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 EFZ oder Medizinischer Praxisassistent EFZ).

Méochten Sie einen Namen erfassen, welcher nicht in der Auswahl erscheint, kdnnen Sie diesen unter
Punkt "Auslagen und Versicherungen" im Textfeld "weitere besondere Regelungen" vermerken.

Q) LB Services

PO vertragsart Neuer Lehrvertrag einreichen

& Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
Angaben zum Lehrbetrieb
O Betrieb und UK

Bitte wihlen Sie die Adresse, welche auf dem Vertrag unter "1. Lehrbetrieh” aufgefiihrt werden soll

Entechadigung Test Betrieb DBW, Standortadresse, Postfach 44, Obergrundstrasse 51, 5002 Luzem e
Test Betrieb DBW, Kontaktadresse, Postfach 44, Obergrundstrasse 51, 6002 Luzern

Auslagen und Versicherung

Beilagen

Berufchildner

Einverstandniserklarung Test ZusAtzlicher VBB - o
Lehrvertrag einreichen Zusitzlicher Berufsbildner (optional
Nicole Ouni X - o
Information
Anzahl Fachleute Stellenprozente aller Fachleute
2 o[- o
Aushildungsart
Test Betrieb DBW, Standortadresse, Postfach 44, Obergrundstrasse 51, 6002 Luzemn (i )
Aushildung im Lehrbetriebsverbund
Ja b
* Diese Angaben werden von der kantonalen Behdrde ergiinzt X Beruf
Beruf
Lehrvertragsnummer * Verkii
Lehrbetrighsnummer(n) * / / andi

Nachgenannte Parteien treffen folgende Vereinbarungen
1. Lehrbetrieb = Firma  Test Betrieb DBW Kontaktadresse
Strosse  Obergrundstrasse 51

Aushildungsort (wenn mit Adresse des Lehrbetriebs nicht identisch)
PLZ/0rt 6002 Luzern

Test Betrieb DBW, Standortadresse, Postfach 44, Obergrundstrasse 51, 6002 Luzern

V23.7 Seite 21 von 44



Berufsfachschule: Es steht nur die Standardschule zur Auswahl. Wenn Sie aufgrund spezifischen Griinden
einen anderen Schulort wiinschen, muss dies mittels Gesuch Schulortwechsel beantragt werden.
Das Gesuch finden Sie unter www.beruf.lu.ch oder beantragen es via betrieblichebildung.dbw@Iu.ch

Schulische Bildung und Uberbetriebliche Kurse (UK)

Der Lehrbetrieb tragt die Kosten, die der lernenden Perzon aus dem Besuch der
Uberbetrieblichen Kurse und vergleichbarer drtter Lernorte entstehen

Berufsfachschule

|BEZW Sursee - | (i ]

Unterrichtssprache

|deutsch - |

Berufsmaturitait wird unterstinzt

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

Reisespesen

|Lehrbetrieb - |
Verpflagung

|Lehrbetrieb hd |
Unterkunft

|Lehrbetrieb - |
Schulmaterial

|Lehrbe-trieb hd |
Elektronische Gerate

|Lehrbe-trieb - |

Besondere Regelung (optional)

& Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiihren
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7.3.5 Entschadigung

Erfassen Sie alle Daten zur Entschadigung, Arbeitszeiten und Ferienanspruch.
Ferien kdnnen Sie neu auch in Tagen erfassen.

® Vertragsart

@ Lernende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
& Betrieb und UK

O Entschadigung

() Auslagen und Versicherung
O Beilagen

O Einverstandniserklarung
() Lehrvertrag einreichen

() Information

V23.7

Neuer Lehrvertrag einreichen

Entschadigung

Entschadigung (Bruttelohn in Fr.)

O kein Lonn
Lohnart
‘Monatslohn - ‘ o
1. Bildungsjahr 3. Bildungsjahr
| 500.00 X | | 600.00 X |
2. Bildungsjahr 4. Bildungsjzhr
|250.00 X | | 599.00 X |
13. Monatslohn
e = |
Zulagen (optional)
Arbeitszeit und Ferien
Stunden pro Woche Arbeitstage pro Woche

| 42.00

0 [ °

Besondere Regelung (optional)

Ferienanspruch

Angabe Ferien in

‘Wochen v ‘
1. Bildungsjahr 2. Bildungsjahr
|5.uo b4 |° |s_on s |
3. Bildungsjahr 4. Bildungsjahr
7.0 x| [s00 X |

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiinren
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7.3.6 Auslagen und Versicherungen

Erfassen Sie alle Daten zu den Berufsauslagen sowie Versicherungen.

Wird eine Krankentaggeldversicherung vereinbart, muss der Lehrbetrieb mindestens 50% lbernehmen.

Q)] LB semvices

Menu |||

© verragsar Neuer Lehrvertrag einreichen

Auslagen und Versicherung
@ Lemende Person

@ Gesetzliche Vertretung 1
Berufsnotwendige Beschaffungen und Versicherungen

@ Gesetzliche Vertretung 2

Die lernende Person benitigt folgenden personlichen Werkzeuge, Berufekleider usw. (optional]

@ Betrieb und UK Alle notwendigen Hilfsmittel werden vom Lehrbetrieb zur Verfigung gestellt.

@ Entschadigung

Die Beschaffungskosten Ubemimmt

Q Auslagen und Versicherung @ et

- . Lernende Person / gesetzliche Vertretun
) Beilagen /9 g
beidseitige Kostenbeteiligung

_) Einverstandniserkldrung
Die Reinigung der Berufskleider dbernimmt

) Lehrvertrag einreichen @ Lehibetnct
Lernende Person / gesetzliche Vertretung

) Information beidseitige Kostenbeteiligung

Die lemende Persen ist gemédzs Unfallversicherung obligatorisch versichert. Die
Pramien fur die Berufsunfallversicherung tibernimmt der Lehrbetrieb. Die Prémien
fiir die Nichtberufsunfallversicherung (NBUV) sind mit der lernenden Person zu
verginbaren.

Die Pramien fiir Nichtberufsunfallversicherung dbernimmit (in %)

Lehrbetrieb Lemendea(r) / ges. Vertretung

100.000 | | 000 |

Eine Krankentaggeldversicherung wurde vereinbart?

Ja o

Mein

Die Prémien fir Krankentaggeldversicherung dbernimmt (in %)

Lehrbetrieh Lemende(r) / ges. Vertretung

50.000 | |50.000
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7.3.7 Beilagen

Laden Sie hier alle notwendigen Beilagen zum Lehrvertrag hoch.

Dies kdnnen z.B sein

- Arbeitsreglemente (optional)

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

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

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

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

Indem Sie diese relevanten Dokumente gleich mit dem Vertrag einreichen, verkirzt sich die Bearbeitungs-
zeit Seitens DBW erheblich.

© verragsar Neuer Lehrvertrag einreichen

Beilagen

& Lemende Person
@ Gesetzliche Veriretung 1
@ Gesetzliche Vertretung 2

& Betrieb und UK o
Dokument hinzufiigen

@ Entschadigung

Bezeichnung Dokument

& Auslagen und Versicherung

QO Beilagen
Einverstandniserkldrung
Lehrvertrag einreichen

Information
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7.3.8 Einverstandniserkldrung

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 zuzustellen. Auch bei
diesem Schritt kénnen Sie den Erfassungsprozess unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiih-
ren.

Sind alle Daten korrekt, kdnnen Sie die Checkboxen bestatigen und zum nachsten Schritt weitergehen.

Wichtig

Ab diesem Schritt kénnen keine Anderungen mehr an den eingegebenen Daten vorgenommen wer-
den. Vergewissern Sie sich daher, dass Alles korrekt erfasst wurde. Nachtrigliche Anderungen sind
nicht méglich — der Vertrag miisste je nach Anderung komplett neu eingegeben werden.

© vertragsart Neuer Lehrvertrag einreichen

o

m

@ Lemende Parson
@ Gesetzliche Vertretung 1

@ Gesetzliche Vertretung 2 Einverstandniserkldrung

@ Betrieb und UK Zwecks Besprechung kéinnen Sie an dieser Stelle den Lehrvertrag provisorisch
drucken. Den definitiven Ausdruck des Lehrvertrags kinnen Sie auf der ndchsten Seite

& Entschadigunag durchfiihren.

Auslagen und Versicherun
Q i g Lehrvertrag provisorisch drucken

@ Beilagen
Bitte bestatigen Sie die folgenden Angaben
O Einverstdndniserkldrung

Lehrvertrag einreichen Der Lenhrbetrieb bestatigt, dass die erfassten Lehrvertragsdaten
= vollstandig und korrekt sind.

Alle Wertragsparteien sind mit dem Inhalt einverstanden und werden

Information : 2
anschliessend den ausgedruckten Vertrag unterzeichnen.

Die Lehrvertragsdaten kdnnen ab dem nachsten Schritt nicht mehr
gedndert werden.

Den definitiven Ausdruck des Lehrvertrags kinnen Sie auf der nachsten Seite
durchfiihren.

e

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren
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7.3.9 Lehrvertrag einreichen
Sind alle Lehrvertragsdaten korrekt, kann der Lehrvertrag definitiv gedruckt werden.

Mit "Lehrvertrag drucken" werden die Daten an die DBW Ubermittelt. Allerdings kann die Dienststelle den
Vertrag noch nicht bearbeiten.

Klicken Sie auf weiter und schliessen Sie den Vorgang ab.

Sie haben jetzt genligend Zeit den gedruckten Lehrvertrag mit der Lernenden Person und deren gesetzli-
chen Vertretung zu besprechen und unterschreiben zu lassen.

Hinweis: Die Lehrvertragsnummer werden Sie erst nach der Genehmigung durch die DBW erhalten.

& et Neuer Lehrvertrag einreichen
@ Lemende Person Cehieyirag coriehe)
@ Gesetzliche Vertretung 1

Einreichen

@ Gesetzliche Vertretung 2

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

@ Betrieb und UK Vertragsparteien unterzeichnen.

Hirweis: Dem Amt/der Dienststelle muss kein gedrucktes Lehrvertrags-Exemplar
@ Entschadigung zugestellt werden. Die Daten werden nur elektronisch Gbermittelt.
@ Auslagen und Versicherung Mit "Lehrvertrag drucken® werden die erfagsten Daten dem Amt/der Dienststelle

ibermittelt. Der Lehrvertrag kann erst genehmigt werden, wenn die
\ertragsunterzeichnung erfolgt und bestatigt wurde (Freigabe).

@& Beilagen

@ Einverstindniserklidrung Lehrverirag drucken

QO Lehrvertrag einreichen

Mach der Datenibermittlung wird Innen eine Aufgabe unter der Rubrik
"Aufgaben/Mitteilungen” zur Bestitigung der Vertragsunterzeichnung zur

Information Verfiigung gestelit.

& Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren

o Wichtig Es miussen uns KEINE Vertrage mehr in Papierform zugestellt werden.
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7.3.10 Information — Nichste Schritte

Es wird eine Benachrichtigung in den "Aufgaben/Mitteilungen” erstellt. Durch Bestatigung, dass der Lehr-
vertrag von allen Parteien unterzeichnet wurde, kénnen Sie den Lehrvertrag freigeben und die Daten wer-
den an die DBW Ubermittelt.

Mit dieser Funktion haben Sie gentigend Zeit die Vertragsunterzeichnung mit lhren Lernenden nach lhrem
internen Prozess durchzufiihren. Sie entscheiden, wann der Vertrag definitiv freigegeben und an die DBW
zur Genehmigung Ubermittelt wird.

Wichtig Die DBW kann den Lehrvertrag erst priifen und genehmigen, wenn Sie die Lehrvertragsfreigabe
vorgenommen haben.

— Aufgaben/Mitteilungen

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten
Betreff

Bildungsbewilligungen - -
I Lehrvertragsfreigabe Peter Test erforderlich I

Lehrbetrieb
Absicht Lehrvertragsauflésung Stefan Schmid 200 (14.09.2019)

Berufsbildner Absicht Lehrvertragsauflssung Stefan Schmid 200 (13.09.2019)

Prufungsanmeldungen Lehrvertragseinreichung ven Stefan Schmid 200 abgeschlossen

Lehrvertragseinreichung von Silvia Schmid210 abgeschlossen

Benachrichtigungen Neue Bildungsbewilligung erteilen - Elektroniker/-in EFZ

I Aufgaben/Mitteilungen 2 I Neue Bildungsbewilligung erteilen - Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei

Erfasste Antrage 0 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 fir die
Genshmigung dem Amt/der Dienststelle dbergeben.

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

I Wir bestdtigen, dass der von allen Parteien unterzeichnete Lehrvertrag vorliegt. I

I Laschen ] [ Abbrechen

Durch "Léschen" wird der komplette Lehrvertrag endglltig geldscht.
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In den "Erfassten Antrdgen" haben Sie auch nach der definitiven Ubermittlung der Daten, die Mdglichkeit
den Lehrvertrag nochmals zu drucken.

Eingereichte/Erfasste Antrage

Betreff

Lehrzeitverlangerung
Dokument nachreichen
Neuen Vertrag einreichen
Adresse aktualisieren
Lehrzeitverléngerung
Lehrvertrag dndern

6 Eintrage aufgelistet

Didic, Alisha
Kaufmann/-fi
Test, Maja
FALSE
Bolzern, Anoi

Bolzern, Anot

Erfassten Antrag bearbeiten

Betreff: Neuen Vertrag einreichen - T2, Maja

Erfasstam
Status: Vorgang wird im Moment bearbeitet

Lehrvertrag drucken

Schliessen

Status.

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

Vollsténdig behandelt, genehmigt

Nach erfolgter Freigabe wird der Lehrvertrag zur Erfassung an die DBW tibergeben. Die DBW priift und

gibt den Lehrvertrag frei. Dies kann bis zu zwei Wochen dauern.

Sobald die DBW den Lehrvertrag genehmigt hat, wird ein automatisch generiertes Email an die im System
hinterlegte Email-Adresse gesandt. Die Lernende Person und die gesetzliche Vertretung erhalten ebenso
ein Mail, dass der LV genehmigt wurde und alle weiteren Unterlagen von Seiten Lehrbetrieb zugestellt

werden.

Das Genehmigungsschreiben und allfallig weitere Unterlagen kénnen unter "Lehrverhaltnisse" bei der
entsprechenden Person heruntergeladen und der Lernenden Person zugestellt werden. Der Lehrvertrag ist
nur noch zusammen mit dem Genehmigungsschreiben glltig.

Q] LB Services

Ubersicht
Lehrverhaltnisse
LENA-Daten
gildungsbewilligungen
Lehrbetrieh

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrage

O abmelden

V23.7

zurick

Tick Duck

Adressangaben

Herr
Tick Duck
Entenhausenstrasse 11
6002 Luzern
Telefonnummer

E-Mail Adresse:

Personenangaben
Geschiecht
Geburtsdatum:
Nationalitat:
Heimatort:

Schulangaben

Uberbetriebliche Kurse (UK):

Besuch BM Unterricht

Schulsemester
B
»

Priifungen

Verein 0GAICT, Bem

ohne Berufsmatura

slle Semester

Abst

1 Eintrag aufgelistet

Dokumente

Dokument Name

PORTAL LV Genehmigung

1 Eintrag augelistet
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Wichtig
Der Lehrbetrieb muss das Genehmigungsschreiben der Lernenden Person zustellen!

Die Lernende Person erhalt KEINE Korrespondenz von der Dienststelle. Grund: Aus Datenschutzgriinden
dirfen wir keine Korrespondenz mit dem automatisierten Bestatigungsmail versenden und die Lernende
Person hat kein Zugriff auf das Portal.

Fur externe Stellen wie z.B die AHV, ist es notwendig, dass das Lehrvertragsformular UND das Genehmi-
gungsschreiben zusammen eingereicht werden.

7.4 Probezeitverlangerung

Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Probezeitverlangerung beantragt werden.

- Die Probezeitverldngerung muss vor Ablauf der Probezeit eingereicht werden

- Die Probezeit kann bis zu maximal 6 Monaten verlangert werden

- Vereinbaren Sie in jedem Fall eine Zielvereinbarung und stellen Sie uns diese zu

Maximilian Mustermann

Probezeitverlingerung eingeben

o—

Ende Probezeit gemass Lehrvertrag
[ 02112021 G
Probezeitverlangerung
2 Monat(e)
Ende Probezeit nach Verlangerung

[ o03.01.2022

Hauptgrund

Berufswahl unklar

Erganzungen zu Hauptgrund (optional)

Bemerkungen eintragen

beantragt durch

Lehrbetrieb|

Zielvereinbarung abgeschlossen
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Bestatigen Sie die Checkboxen
Sie kdnnen hier das Formular zur Besprechung mit der Lernenden Person ausdrucken, sofern Sie nicht

bereits schon eigene Schriftlichkeiten erstellt haben. Lassen Sie das Schreiben unbedingt von Ihrer Ler-
nenden Person ggf. gesetzlichen Vertretung unterzeichnen und bewahren Sie es bei sich auf.
Das unterschriebene Formular missen Sie uns nicht zustellen

< zuriick

Fritz Test1

Ubersicht

Lehrverhaltnisse
Probezsitveriangsrung eingeben

LENA-Daten [+

Bildungsbewilligungen

Lelbetish Absicht auf Probezeitverldngerung

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

Benachrichtigungen
Der Lehrbetrieb bestatigt, dass die erfassten Daten vallstandig und korrekt sind

Aufgaben / Mitteilungen
Die Lehrvertragsparteien sind mit dem Inhalt einverstanden und werden anschliessend den

ausgedruckten Antrag unterzeichnen.

Erfasste Antrage

O Abmelden
Formular drucken

Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System tbermittelt. Die DBW prift und gibt
den Antrag frei. Die Bestatigung und weiterfiihrende Dokumente werden durch die DBW auf das Portal
hochgeladen und kénnen unter der “Lernenden Person" im Portal eingesehen werden.
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7.5 Lehrzeitverlangerung

Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrzeitverlangerung beantragt werden.

Test

Lehrzeitveriingerung eingeben Dokument

a_

Bisheriges Lehrende
[ 31.07.2023

Neues Lehrende

[ s1.07.2024 -

Verlingerungsgrund

Begrindung der Verfingerung

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

4. Jahr

‘Wiederholung Berufsfachschule notwendig
Ja

Nein

Lohn im Wiederholungsjahr

500.00 X

Spezialfall (mit Amt abgesprochen) (optiona

Dokumente ginreichen

9_

Dokument hinzufiigen

Beschreibung Dokument

Dokuments sinreichen

Abschiuss

Absicht auf Lehrzeitverlangerung

Die singereichten Daten werden vom Amt/der Dienststelle gepriift Bei Bedarf oder
erfolgt eine

Der Lehrbtried bestétigr, dass die erfassten Daten vollsténdig und korre.
sin

& Alle ien sind mit dem Inhalt ei und werden
Antrag i

Formular drucken

Als nachster Schritt kann das Formular mit der Bestatigung der Verlangerung gedruckt und der Lernenden

Person Ubergeben werden.

Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System tibermittelt. Die DBW prft und gibt

den Antrag frei. Die Bestatigung und weiterfihrende Dokumente werden durch die DBW auf das Portal

hochgeladen und kdnnen unter der “Lernenden Person" im Portal eingesehen werden.
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7.6 Antrag zur Lehrvertragsauflésung

Auf Ebene Lehrvertrag kann eine Lehrvertragsauflésung 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

In diesem 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 Aufldésung wird an die DBW Ubermittelt, gepriift und genehmigt

Varianten 2 - Sie haben noch kein Schreiben erstellt und das Gesprach mit der Lernenden Person
hat noch nicht stattgefunden

In diesem Fall wahlen Sie bei der letzten Frage "Nein"

Laden Sie beim nachsten Schritt allfallig vorhandene Dokumente hoch

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

Drucken Sie jetzt das Formular "Lehrvertragsauflésung” 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 habe

Erst jetzt wird die Aufldsung an die DBW zur Prifung und Genehmigung ibermittelt.

Marcel Test Abraxas

Auflsungsdaten eingeben

‘Grund der Auflisung

Falsche Lehrbetriebswahl bd

Der Vertrag wird aufgelist per

[ o01.04.2021 -

Antrag zur Auflosung des Lehrvertrages erfolgt
durch den Lehrbetrieb
durch die lernende Person

im gegenseitigen Einvernehmen

Wird die berufliche Grundbildung fortgesetzt?

Nein

Unbekannt

Weitere Angaben und Bemerkungen

Lehrzeugnis/Arbeitsbestatigung ausgestellt?

MNein, wird noch ausgestelit

Bemerkung (optional)

Wurde die Lehrverf ufl 19 bereits 1 t?
Ja, die unterzeichnete Lehrvertragsaufidsung liegt bereits vor o

Nein, die Unterzeichnung der Lehrvertragsauflosung erfolgt zu einem spateren Zeitpunkt
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Bei der Variante 2, missen Sie unter "Aufgaben/Mitteilungen" das unterschriebene Formular hochladen
und den Vorgang abschliessen. Erst danach wird die Auflésung an die DBW iibermittelt.

Aufgaben/Mitteilungen

Betreff Status

neu

Lehrvertragsauflssung Marcel Test Abraxas vorbereitet

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

Vorgang abschliessen Abbrechen

In der Liste der aktiven Lehrvertrage erscheint nun ein Symbol beim aufgelésten Vertrag. Wird darauf ge-
klickt erscheint eine entsprechende Meldung.

Aktive Lehrverhaltnisse

Neuen Letvertrag einreichen
Vertrsgsn. ___ Name Ein ga be gespe rrt in Benut Letwbeginn Letvende
2019.00752  Alisha il nn/-frau Gesundheit EFZ 1.08.2019 1.08.2022
201600764 Ancrepsmmn i Es ist bereits ein Antrag zu diesem Vorgang vorhanden. an/-frau Gesundheit EFZ 1082006 31.07.2019
2016.00738  Anouk i me Aufgrund der kiirzlich durchgefiihrten Lehrvertragsaufidsung kénnen keine Mutationen mehr nn/-frau Gesundheit EFZ Qg 1.08.2016 22.08.2019
durchgefirt werden. Der Lehverirag wird bis 14 Tage nach dem Aufiosedatum im Portal
ersichtlich bleiben und anschliessend nicht mehr angezeigt.
2017.00668  Bleon 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 ersicht-
lich.

Wichtig
Nehmen Sie frithzeitig mit Ihrem zustandigen Ausbildungsberater Kontakt auf, wenn Probleme in der
Ausbildung bestehen. Unsere Ausbildungsberater beraten Sie gerne betreffend weiterem Vorgehen.
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7.7 LENA

o Wichtige Information zur Aufschaltung der LENA Daten

- Die Publikation der offenen Lehrstellen auf www.berufsberatung.ch erfolgt aufgrund des Commitments
der Verbundpartner jeweils per 1. August.

- Die Lehrvertrage mit Lehrbeginn des Folgejahres konnen infolge des Commitments erst jeweils ab
September erfasst und zur Genehmigung eingereicht werden.

Die Daten der offenen/geplanten Lehrstellen kénnen im Register "LENA-Daten" mutiert werden.

Klicken Sie auf den gewtiinschten Beruf mit dem entsprechenden Jahr in der Liste. Gegebenenfalls wird nur
ein Jahr angezeigt. Dies hangt mit dem Zeitplan (s. Kasten oben) zusammen.

Q] LB Services 0 Test Betrieb DBW
00z Luzem

LENA-Daten

Ubersicht
Lehrverhéltnisse

| evanaten
Beruf offen geplant LENA-Jahr

Bildungsbewilligungen p— 1 1 2019

Lehrbetrieb

-in EFZ D 1 1 2020
Berufsbildner

Polymechaniker/-in EFZ 0 0 2019
Prifungsanmeldungen

Polymechaniker/-in EFZ 0 0 2020

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

LENA Mutationen ohne Bemerkung oder mit normierter Bemerkung werden via dem kantonalen Sys-
tem direkt an www.berufsberatung.ch weitergegeben. Die Verarbeitung der Daten erfolgt immer Gber
Nacht. D.h am nachsten Tag sind die mutierten Daten auf www.berufsberatung.ch ersichtlich.

LENA Mutationen mit individueller Bemerkung werden immer zuerst durch die DBW geprift und frei-
gegeben. Nicht zuldssige Bemerkungen (diskriminierende, rassistische etc.) werden durch die DBW ge-
[6scht. Der Lehrbetrieb erhélt in diesem Fall keine Mitteilung.

Bekleidungsgestalter/-in EFZ Damenbekleidung

Lefwstellen geplant
1 o
Lefrstellen offen

1 (i}

Bemerkungen
e BeTeTRUNg YeTenaen

Individuelle Bemerkung eintragen

BM moglich X
B/EProfil maglich X
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Ihre bestehenden Adressen kdnnen Sie im Register Lehrbetrieb mutieren.
Hat Ihr Betrieb einen neuen Lehrbetriebsnamen, dann melden Sie uns das bitte mittels Kontaktformular.

2 Test Betrieb DBW
O] LB Services 0 Test Zusanz, 6002 Luzem

Lehrbetrieb

Ubersicht

Lehrverhéltnisse

LENA-Daten

Bildungsbewilligungen Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt

I Lehrbetrieb Standortadresse Test Betrieb DBW Test Zusatz
Berufsbildner Lena Adresse 1 Test Betrieb DBW Bewerbung LENA
Priifungsanmeldungen 2 Eintrage aufgelistet

Mdochten Sie eine neue zuséatzliche LENA-Bewerbungsadresse/Kontaktadresse melden oder dass nur
die URL aufgeschaltet wird, kdnnen Sie das Uber die Zusatzeinstellungen vornehmen.

Aktuelle Zusatzeinstellungen

Test Betrieb DBW, Berufsbildungsportal, Postfach 44
Obergrundstrasse 51, 6002 Luzern

@ Adresse darf in anderen Portalen wie 'berufsberatung.ch’ publiziert werden

Lehrstellenoptionen

Angaben bearbeiten )

Angebot

Berufsmaturitat

— Der Besuch des Berufsmaturitatsunterrichts wird unterstiitzt (nur relevant fiir

Publikation — Berufe mit Fahigkeitszeugnis)

: MNur Bewerbungs-URL publizieren

Link fur Online Bewerbung verdffentlichen

®) kelne Angaben publizieren

Dauer der Publikation einer Lehrstelle
eigenstandigen Link erfassen

Standardma&ssig bestehen landesweite Regeln, wie lange eine Lehrstelle publiziert
werden kann. Sie kiinnen die Publikation mittels der Nennung einer Kalenderwoche )
selbst festlegen, weichen damit jedoch vom empfohlenen Standard ab. eMall 1ur Online Bewerbung veruffentlichen

®) keine Angaben publizieren

|: Publikation bis Woche (im entsprechenden Schuljahr) eigenstandige Email Adresse erfassen
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Publikation

|:| Mur Bewerbungs-URL publizieren

Dauer der Publikation einer Lehrstelle

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

[T] Publikation bis Woche (im entsprechenden Schuljahr)

Angebot

Berufsmaturitat

O Der Besuch des Berufsmaturitdtsunterrichts wird unterstiitzt (nur relevant fir
Berufe mit Fahigkeitszeugnis)

Link fur Online Bewerbung versffentlichen

@ keine Angaben publizieren

eigenstandigen Link erfassen

eMail fur Online Bewerbung versffentlichen

@ keine Angaben publizieren

eigenstandige Email Adresse erfassen
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7.8 Bildungsbewilligung

Unter 'Aktive Bildungsbewilligungen' werden alle Bildungsbewilligungen aufgelistet. Ist eine Bildungsbe-
willigung fir die Erfassung von Lehrvertrdgen gesperrt, so wird dies mit einem Symbol markiert.

Eine Sperre kann mehrere Griinde haben. In diesem Fall muss mit der DBW Kontakt aufgenommen wer-
den.

Aktive Bildungsbewilligungen

Neue Bildungsbewilligung einreichen

Beruf A _Bildungsverantwortliche Person

Biiroassistent/-in EBA
Fachmann/-frau Gesundheit EFZ a

EFZ

Hinweis

| Auf diesem Beruf konnen derzeit keine Lehrverirdge erfasst werden.

frau EFZ B-Profil D i und

frau EFZ E-Profil D und

Maler/-in EFZ

6 Eintrage aufgelistet

7.8.1 Neue Bildungsbewilligung (BW) einreichen

Mittels Schaltflache 'Neue Bildungsbewilligung einreichen' kann der Erfassungsprozess in Berufsbildungs-
portal gestartet werden.

Neue Bildungsbewilligung einreichen

serut

O\ Informatiker EZ - o

Bestehender Berufsbildner (ibernehmen o

Berufsbildner/in

Nach Verarbeitung des Gesuches um BW wird der Lehrbetrieb mittels Mail informiert.
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Sa. 30.03.2019 11:00

LB Services IGIB Akzeptanzumgebung <lbservices@abraxas.ch>
Bildungsbewilligung erteilt - 13.04.2019

An Support Kompass; M Wissmann Marcel ABRAXAS
Sehr geehrte Damen und Herren

Die Original Bewilligung wird Ihnen mit weiterfihrenden Unterlagen in den nachsten Tagen per Post zugestellt.

Der Status kann via Berufsbildungsportal abgerufen werden (Link).

www.berufsbildungsportal.ch

KANTON LUZERN

Dienststelle Berufs- und Weiterbildung
Betriebliche Bildung
Obergrundstrasse 51

6002 Luzern

Email: betrieblichebildung dbwi@lu.ch
Tel. +41 41 228 52 52

woww beruflu.ch

Die Bildungsbewilligung wurde durch die Dienststelle Berufs- und Weiterbildung / das Amt fir Berufsbildung erteilt.

In den Aufgaben/Mitteilungen wird ein Eintrag erstellt, welcher Gber die Erteilung der neuen BW infor-

miert.

Aufgaben/Mitteilungen

Bereff

Information

Die neue Bildungsbewilligung wurde erteilt

Lehrvertragsverldngerung P . e s
Die neue Bildungsbewilligung wurde erteilt

Lehrvertragsverlangerung

Neue Bildungsbewilligung erteilen
Absicht Lehrvertragsauflosunc )
Lehrvertragseinreichung abgeschlossen

5 Eintrage aufgelistet

Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System tbermittelt. Die DBW prift und gibt
die BW frei. Es wird ein automatisch generiertes Email an die im System hinterlegte Email-Adresse mit der
Info versandt, dass die BW genehmigt wurde.

Die BW wird durch die DBW auf das Portal geladen und zusatzlich mit weiterflihrenden Unterlagen an den

Lehrbetrieb per Post zugestellt.
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7.9 Berufsbildner

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

Wichtig — Unterschied zwischen Haupt- und Zusatzverantwortlichen Berufsbildnern

Jede Bildungsbewilligung (Beruf) bendtigt mindestens einen Hauptverantwortlichen Berufsbildner,
welcher die Voraussetzung gemass Bildungsverordnung des jeweiligen Berufes erflllt. Nur der Hauptver-
antwortliche Berufsbildner wird an Drittsysteme (Schulverwaltung, Sephir, DBLAP2) Gbermittelt.

Zusatzliche Berufsbildner (Praxisbildner) missen im Grundsatz nicht gemeldet werden.

Ausnahmen sind:

- Die Bildungsverordnung setzt einen zusatzlichen Berufsbildner voraus um Lernende ausbilden zu diir-
fen (z.B Dentalassistent EFZ/Medizinischer Praxisassistent EFZ)

- In lhrer Bildungsbewilligung besteht eine Auflage, dass Sie nur in Zusammenhang mit einem zusatzli-
chen Berufsbildner Lernende ausbilden diirfen

7.9.1 Bestehende Berufsbildner bearbeiten
Durch Doppelklick auf einen Berufsbildner haben Sie folgende Mdglichkeiten:

Q] LB Services

£ zuriick

Max Mustermann

Ubersicht

Lehrverhéltnisse

Vorgang wihlen
LENA-Daten

© Personalien bearbeiten

Bildungsbewilligungen
© Berufszuordnungen bearbeiten

Lehrbetrieb © Berufsbildnerwechsel

Berufsbildner

Priifungsanmeldungen

7.9.1.1 Personalien Bearbeiten

Andern Sie hier die Adresse, Geburtsdatum oder Email-Adresse |hres Berufsbildners

Mittels "Vorgang abschliessen" werden die Anderung an die DBW zur Uberprifung und Anpassung tiber-
mittelt.

7.9.1.2 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 der DBW direkt
im kantonalen System vorgenommen.

Achtung - dies ist nur mdglich, wenn der ausgewahlte Berufsbildner nur als zusatzlicher Berufsbildner im

kantonalen System hinterlegt ist. Sobald der ausgewahlte Berufsbildner in einem Beruf die Hauptverant-
wortung hat, kann er nicht geldscht werden.
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Max Mustermann

Ist die Person noch im Betrieb tatig?

Ja

Nein

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

Bildungsbewilligung

Max M ist bei den ghlten Bil ngen als zusétzliche(r) il in) Die Zuordnungen kénnen in der untenstehenden Liste ergénzt oder entfernt werden. Anderungen der
Hauptverantwortungen in einem Beruf kénnen nur (iber die Funktion "Berufshildnerwechsel” durchgefiihrt werden

Beruf A 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

o000l p 0o

Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei

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

Berut . Bemerkung

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

o o o o o

Schreinerpraktiker/-in EBA Schreinerei

7.9.1.3 Berufsbildnerwechsel

Bei einem Berufsbildnerwechsel miissen Sie folgende zwei Punkte entscheiden:

- Soll der Hauptverantwortliche Berufsbildner als zusatzlicher Berufsbildner im Beruf bestehen bleiben
oder nach dem Wechsel entfernt werden? (dies ist bei einem Wechsel eines zusatzlichen Berufsbild-
ners irrelevant)

- Soll der bestehende Haupt- oder Zusatzliche Berufsbildner durch eine komplett neue Person oder
eine bereits bestehende Person ersetzt werden?
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Berufsbildner wechseln Berufsbildner Person Berufsbildner Info Dokumente einreichen Abschluss

9 2 3 4 B

Person auf Beruf(en) beibehalten?

@ Ja, die Person soll als zusétzlicher Berufsbildner im Beruf erhalten bleiben

Nein, die Person nach der Ubertragung der Hauptverantwortung entfernt werden

Berufsbildner ersetzen durch

Neuen Berufsbildner

Bestehenden Berufsbildner

Bildungsbewilligung

Die Verantwortlichkeit wird bei folgenden Bildungsbewilligungen durch die neue Person ersetzt.

Beruf “t Bildungsverantwortliche Person

Coiffeur/Coiffeuse EFZ Fabian Huwyler

Je nachdem was Sie auswahlen, kdnnen Sie in den nachsten Schritten eine neue Person erfassen oder
einen bestehenden Berufsbildner tiberpriifen und die Daten ggf. anpassen.

In jedem Fall erfolgt anschliessend die Uberpriifung durch die DBW.

7.9.2 Neuen Berufsbildner erfassen

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

Berufsbildner

Neue(n) Berufsbildner(in)

Wahlen Sie die Rolle des Berufsbildners — iibernimmt er die Hauptverantwortung im Beruf oder ist er als
zusatzlichen Berufsbildner tatig?

Wabhlen Sie die betroffene(n) Bildungsbewilligung(en) aus. Und erfassen Sie alle notwendigen Informatio-
nen — Bitte laden Sie alle relevanten Unterlagen unter Punkt 4 "Dokumente einreichen" hoch. Das kénnen
sein: Arbeitszeugnisse, Fahigkeitszeugnis, Diplome etc.
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Neue/r Berufsbildner/in erstellen

Rolle festiegen Berufsbildner Person

o_ 2

Rolle des Berufsbildner

Hauptverantwortlicher Berufsbildner

Zusatzlicher Berufshildner

Bildungsbewilligung

Beruf

E] Coiffeur/Coiffeuse EFZ
Elektroniker/-in EFZ
Informatiker/-in EFZ Betriebsinformatik

Kaufmann/-frau EFZ B-Profil Bank

O
O
O
[

Metallbaukonstrukteur/-in EFZ

Neue/r Berufsbildner/in erstellen

Rolle festlegen Berufsbildner Person Berufsbildner Info Dokumente einreichen Abschiuss

° o ] s ;

Nach Abschluss werden die Daten an die DBW zur Kontrolle und Freigabe tGbermittelt.
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8 Priifungsanmeldung

Im September erfolgt die automatische Anmeldung von allen Lernenden mit QV im drauffolgenden
Sommer. Den Priifungsstatus Ihrer Lernenden kdnnen Sie jederzeit im Register "Lehrverhaltnisse" beim
entsprechenden Lernenden einsehen.

< zurick

Tick Duck

Ubersicht
Lehrverhaltnisse
LENA-Daten Adressangaben

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb

Lehrvertragsangaben

Lehrvertrag
Betri

Berufsbildner Bildungstyp:
Telefonnummer o Lehrdauer
E-Mail Adresse: Lehrvertrag von/bis:
Probezeit

Benachrichtigungen

Personenangaben
Geschiecht
Geburtsdatum:
Nationalitat:
Heimatort:

Aufgaben / Mitteilungen Lohnangaben

Lohnart Monatslohn

0 250
500
599
600

Erfasste Antrage

Abmelden

Schulangaben
Uberbetriebliche Kurse (UK) Verein 0dA ICT, Bern

Besuch BM Unterricht ohne Berufsmatura

Schulsemester

& Semester

H=te

Prufungen

Abschiussprifung Sommer 2026 Disponiert

1 Eintrag aufgelistet

8.1 Dateniiberpriifung

Fir den korrekten Druck der eidg. Fahigkeitszeugnisse/ eidg. Berufsatteste und Notenausweise ist es
zwingend notwendig, dass Sie die Personalien der betroffenen Lernenden tiberpriifen. Dies kdnnen Sie im
Register "Lehrverhéltnisse" machen.

Zudem wird auf den Fahigkeitszeugnissen/Berufsattesten der Lehrbetriebsname und Ort aufgedruckt.
Daflir werden die Daten der Standortadresse (ibernommen. Bitte vergewissern Sie auch hier, dass alles
korrekt ist.

Nachdem der Druck der Zeugnisse (Friihling des Priifungsjahres) erfolgt ist, sind Anderungen kosten-
pflichtig und werden der Lernenden Person in Rechnung gestellt.

8.2 Beiblaitter

Einige Berufe verlangen ein Beiblatt, welches der Chefexperte fiir die Einteilung und das Aufgebot der
Praktischen Arbeiten benétigt. Die Beiblatter und alle weiteren Informationen zum Qualifikationsverfahren
finden Sie auf www.gv.lu.ch.
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