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1 Allgemeine Informationen

1.1 Helpdesk

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

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

1.2 Anmeldung

Das Portal Berufsbildung - LBS ist eine browsergestitzte Anwendung und besteht aus einer Applikation.
Um die Funktionen des Portals nutzen zu kénnen, melden Sie sich auf folgender Website an:

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

1.3 Login

Initial wird pro Lehrbetrieb ein Admin-Account (LBLUxxxx) generiert. Jeder Lehrbetrieb hat die Mdglich-
keit, weitere Logins resp. Accounts fiir zusatzliche Benutzer-/innen zu vergeben. Siehe dazu Punkt 2.2
Benutzerverwaltung.

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

Fir das erstmalige Einloggen in den Admin-Account gehen Sie wie folgt vor:

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

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

3. Wahlen Sie einen Service* flir die 2FA aus

4. Erfassen Sie lhre Natel-Nr/Festnetz-Nr. - Achten Sie auf die korrekte Eingabe: +41 7x xxx xx xx.
5. Geben Sie den erhaltenen Code im Verifizierungs-Feld ein

6. Loggen Sie sich im Portal ein

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

1.4 Wichtige Informationen zu lhrem Login

- Jeder Betrieb verfligt (iber einen Admin-Account. Der Benutzername dieses Admin-Accounts ist immer
LBLU gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr.

- Beim erstmaligen Login in den Admin-Account, muss aus Griinden des Datenschutzes eine Mobile-Nr.
(resp. einer der Services ausgewahlt werden) hinterlegt werden. Somit wird auch der Admin-Account
personifiziert.
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- Die Benutzer, welche sich im Admin-Account angemeldet hat, hat die Méglichkeit weitere Benutzer zu
erfassen. Die Anleitung dazu finden Sie unter Punkt 2.2.

- Wir empfehlen jedem Betrieb mindestens einen zusatzlichen Benutzer (im Sinne der Stellvertretung) zu
erfassen und alle Rechte zu Ubertragen. Siehe Pkt. 2.3.

- Verlasst der Admin-Benutzer den Betrieb, muss vorgangig die hinterlegte Natel-Nr. geldscht und mit
der des Nachfolgers ersetzt werden. Siehe Punkt 2.5.

2 Benutzerverwaltung

2.1 Wer benétigt ein Login?

Ein Login bendtigen alle Personen im Lehrbetrieb, die fur die Erfassung der Lehrvertrdge und die damit
verbundenen Aufgaben zustandig sind. Klaren Sie im Betrieb, wer sich fiir den Admin-Account registriert
und wer zusatzliche Logins erhalt.

In kleineren Unternehmen kann dies beispielsweise der Inhaber oder der Berufsbildner sein, in grésseren
Unternehmen die HR-Verantwortliche Person. Je nachdem wie Ihre Unternehmung strukturiert ist, beno-

tigt somit nicht jeder Berufsbildner/Praxisbildner ein Login.

Die Admin-Account-Inhaberin oder der Admin-Account-Inhaber kann weitere Personen fiir das Portal
berechtigen, z.B. solche, die Lehrvertrage eingeben.

2.2 Neue Benutzer registrieren

o Wichtig!

e Die Person, die einen neuen Benutzer anlegt, muss die Zugangsdaten sicher und daten-
schutzkonform an die berechtigte Person weitergeben. Eine automatische Zustellung der
Zugangsdaten per E-Mail erfolgt nicht.

e Es besteht die Mdglichkeit weitere Benutzer mit den Rollen «Berufsbildner» und «Haupt-
Benutzer» anzulegen.

e Es gibt nur einen Admin-Zugang. Weitere Benutzer mit dieser Benutzerrolle sind nicht
moglich.
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Es gibt folgende Benutzerrollen mit unterschiedlichen Rechten.

- kann alle Daten einsehen und bearbeiten

- kann alle Aufgaben und offene Bearbeitungen se-
hen

- verwaltet alle Benutzer und erstellt Haupt-
Benutzer und zusatzliche Berufsbildende

- kann das Passwort sowie die 2FA-
Authentifizierung aller Benutzer verwalten

- Der Benutzername beginnt mit LBLUxxxx

- Zugang erfolgt Uber das Portal Berufsbildung-
Lehrbetrieb Services

- kann alle Daten einsehen und bearbeiten

- kann alle Aufgaben und offene Bearbeitungen sehen

- hat keinen Zugriff zur Benutzerverwaltung

- der Account wird vom Admin-Benutzer erstellt

- als Benutzername wird die E-Mailadresse vergeben

- Zugang erfolgt tber das Portal Berufsbildung-
Lehrbetrieb Services

- hat ausschliesslich Zugriff auf die Berufe der aktiven
Lehrvertrage, bei denen er als hauptverantwortliche/r
Berufsbildner-/in eingetragen ist.

- hat keine Erfassungs- und Mutations-mdglichkeiten der
Lehrverhaltnisse

- Der Zugang wird automatisch erstellt, sofern ein aktives
Lehrverhaltnis vorhanden ist.

- Der Benutzername beginnt wie bisher mit PPXLUxxx.

- Der Zugang erfolgt via Portal Berufsbildende-
Berufbildner Services

- kann offene Lehrstellen verwalten (LENA-Daten), indem
der Admin-Benutzer Ihm einen eigenen Zugang erstellt
(E-Mailadresse)
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- zusatzliche Berufsbildende, welche aufgrund von re-
duzierten Pensen oder HR-Variante erfasst sind

- hat ausschliesslich Zugriff auf die Berufe der aktiven
Lehrvertrége, bei denen er als zuséatzliche Berufsbil-
dende eingetragen ist.

- hat keine Erfassungs- und Mutations-mdglichkeiten
der Lehrverhaltnisse

- kann offene Lehrstellen verwalten (LENA-Daten)

- Der Zugang wird nicht automatisch erstellt, sondern
muss vom Admin-Benutzer erstellt und kommuniziert
werden.

- als Benutzername wird die E-Mailadresse vergeben

- Zugang erfolgt tber das Portal Berufsbildung-
Lehrbetrieb Services

Der Absprung ins SchulNetz ist mit allen vier Benutzerrollen mdéglich.

2.3 Hauptbenutzer registrieren

Um einen neuen Benutzer mit der Benutzerrolle «Haupt-Benutzer» zu erstellen, miissen Sie auf die Schalt-
flache «Neue Person registrieren...» klicken:

Q)] LB Services

( I
Obersicht
Hinwei
Lehrverhéltnisse inwelse
0] Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten andern, miissen Sie die Person loschen und ein neues Konto erstellen.

Berufsbildner/innen, welche nicht mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff mehr. Diese werden farblich angezeigt und sollten
Bildungsbewilligungen (2 von Ihnen geldscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kannen tiber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden.
Lehrbetrieb

"

Berufsbildner

Test Berufsbildungsportal AG (SG21541) - ‘

Benachrichtigungen Neue Person registrieren...

Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrage
I & Benutzerverwaltung

() Abmelden i emi s a el o e mlen
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Nachdem Sie auf die Schaltflache gedriickt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier kdnnen Sie den
Standort, die Benutzerrolle (Hauptbenutzer), den Namen und die personliche Geschéfts-E-Mail-Adresse

fur den Haupt-Benutzer festlegen.

Neues Benutzerkonto erstellen

Standorte

Test Berufsbildungsportal AG, St Gallen (SG 21541) -

Benutzerrolle

Hauptbenutzer -

Vomame

Max

Machname

Mustermann

Benutzername (E-Mail Adresse)

max mustermann@sg.chl

Jede persdnliche Geschafts-E-Mail-Adresse darf nur einmalig in der Benutzerverwaltung vergeben sein,
sonst erscheint folgende Fehlermeldung:

Neues Benutzerkonto erstellen

Benutzer existiert bereits mit einer anderen Rolle in Ihrem oder in einem anderen Betrieb. Der
Benutzer kann mit der neuen Rolle nicht erfasst werden

Standorte

Test Berufsbildungsportal AG, St Gallen (3G 21541) -
Benutzerrolle

Hauptbenutzer -
Vomame

Neuer

Machname

Benutzer

Benutzername (E-Mail Adresse)

Schliessen

Die entsprechende Meldung erscheint auch, wenn der Hauptbenutzer bereits in einem LB-Services Man-
danten eines anderen Kantons registriert wurde. Nehmen Sie in diesem Fall bitte mit unserem Support
Kontakt auf.
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Beim Anlegen eines neuen Hauptbenutzers ist zu beachten, dass dieser initial nur einem Standort zuge-
wiesen wird. Dies kdnnen Sie andern, indem Sie den angelegten Hauptbenutzer 6ffnen und die Standort-
rechte anpassen. Der Benutzer kann nur auf Standorte zugreifen, welche Sie ihm zuweisen.

Benutzerverwaltung

Hirvaeize

(2 Vorushen zum Wecnsein der E-Malk-Aresse: Die E:Mail Adresse ist oentisch zum Anmeicenamen. Um die E-ail Adresse zu
LENA-Daten e =

Barufsbildner/innen, weiche nicht mety im Batriab arbeiten, haben ke
Bildungshewilligurgen. (2 von Innen geloscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adr R
Levbereh e e = Benutzerkonto bearbeiten
Orgamination.

ETAVIS Grossanbecher AG (S613092)

Standorterecntigungen eneienentemn
Aufgaben / Mittedungen

Erfasste Antrige

I]!ulmmmdul\g

© Abmelden

] -——- BUChs 5G (56 14138)
wml Mels (S0 15861)

Gossu S5 (36 21223)

2.4 Berufsbildner registrieren

Um einen neuen Benutzer mit der Benutzerrolle "Berufsbildner" zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfla-
che «Neue Person registrieren...»:

Q] LB Services

<
Obersicht
Hinwei
Lehrverhiltnisse inwelse
o Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten “ andern, missen Sie die Person loschen und ein neues Konto erstellen.

Berufsbildner/innen, welche nicht mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff mehr. Diese werden farblich angezeigt und sollten
() von Ihnen geldscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kannen diber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb
o

Berufsbildner

Test Berufsbildungsportal AG (SG21541)

- |
Benachrichtigungen Neue Person registrieren...

Aufgaben / Mitteilungen

B _

I & Benutzerverwaltung

V25.3 Seite 8 von 11



Nachdem Sie auf die Schaltflache gedriickt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier kdnnen Sie den
Standort sowie die Benutzerrolle (Berufsbildner) festlegen und den gewiinschten Berufsbildner auswahlen.

Neues Benutzerkonto erstellen

Standorte

Test Berufsbildungsportal AG, St Gallen (3G 21541) -

Benutzerrolle

Berufsbildnerin / Berufsbildner

Berufshildner/innen

o Wichtig!

e Um einen Berufsbildner anlegen zu kénnen muss eine personliche Geschafts- E-Mail-

Adresse flr den Berufsbildner hinterlegt sein.
e Wenn keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, konnen Sie den Berufsbildner bei der Erstellung

des Benutzerkontos nicht auswahlen.

Um die personliche Geschafts- E-Mail-Adresse fir den Berufsbildner zu hinterlegen, wird der entspre-
chende Berufsbildner tiber das Modul Berufsbildner gedffnet und auf «Personalien bearbeiten» geklickt:

Q] LB Services

<
. Q] LB Services
Berufsbildner | Qusseriees

< zuriick

Obersicht
Lehrverhaltnisse i
p——— _— Peter Berufsbildner
LENA-Daten
Lehrverhaltnisse
Bildungsbewilligungen Name/Vorname 4 Adresse Vorgang wihlen
hibetrieh LENA-Daten
e
. Bildungsbewill
I Berufsbildner - a = © Berufszuordnungen bearbeiten
Lehrbetried © Berufsildnerwechsel
I Berufshildner Peter I avidstrasse 31,9001 St. Ge .
Benachrichtigungen Berufsbildner

Aufgaben / Mitteilungen @

Erfasste Antridge

& Benutzerverwaltung

(& Abmelden 7 Eintrége aufgelistet
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Im sich nun 6ffnenden Fenster kann die personliche Geschafts-E-Mail-Adresse ins entsprechende Feld
eingetragen werden:

E-Mail Adresse (geschaftlich)

Bitte tragen Sie die private E-Mail ein, falls Sie keine geschéftliche E-Mail Adresse besitzen

Vorgang abschliessen

Uber den Button «Vorgang abschliessen» wird die Anderung an das Amt fiir Berufsbildung tGbermittelt.

o Wichtig!

e Das Benutzerkonto fiir den Berufsbildner kann erst erstellt werden, wenn die Anderung
der Personalien durch das Amt fir Berufsbildung verarbeitet wurde.

2.5 Benutzerdaten verwalten

Wahlen Sie beim gewiinschten Benutzer den griinen Button an.

Test Vorname Test Nachname (test_user1@abraxas.ch)

test_user] @abraxas.ch

Die Benutzerdaten kdnnen unter der Rubrik Zugangsdaten mutiert werden, d.h. das Kennwort sowie die 2
Faktor Authentifizierung zurtickgesetzt werden.

Benutzerkonto bearbeiten
o “aw

Info Benutzer Zugangsdaten Organisatio

Neues Kennwort anfordern: Mittels der folgenden Schaltflache konnen Sie ein neues
Kennwort fir den Benutzer setzen

2FA zurlcksetzen: Fur die Anmeldung ist jeweils ein zweiter Sicherheitsfaktor (bsp.
Handy mit SMS) erforderlich. Falls diese Angaben nicht mehr aktuell sind, kénnen Sie
den 2FA zuriicksetzen. Die Person muss bei der ndchsten Anmeldung die 2FA angaben
neu registrieren.

Schliessen
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2.5.1 Benutzer loschen

Benutzer kénnen in der Ubersicht direkt iber das Léschsymbol geldscht werden.

Test Vorname Test Nachname (test_user1@abraxas.ch)

test_user1@abraxas.ch

3 Lehrbetriebsgruppierung

Lehrbetriebe kdnnen nach den Beddrfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So kdnnen Unterneh-
men mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels eines Logins auf alle Standorte und deren Da-
ten zugreifen.

o Wichtig!

e Ist ein Lehrbetrieb Mitglied einer Gruppe, so hat dieser Zugang zu allen anderen
Betrieben der Gruppe (unabhdngig ob der Lehrbetrieb eine Gibergeordnete Einheit ist).

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch das Amt fiir Berufsbildung vorgenommen.

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

Ql LB Services

Upersictt Ubersicht -

Lehrvernaitnisse
LENADaten o s ® Bildungsbewilligungen | ® Berufsbildner
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufshildner

Benachrichtigungen
® Lehrbetrieb
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrge

& Benuizerverwaltung

@ Abmelden

® Benutzer verwalten

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