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1. Allgemeine Informationen

Mit diesem Handbuch haben Sie ein vielseitiges Werkzeug vor sich liegen, das darauf wartet, gebraucht
zu werden. Dieses Handbuch will Sie durch unsere Administrierungsablaufe im Lehrbetriebsportal (LB-
Services) leiten, zeigt Ihnen, wie Sie Fehler vermeiden und weiht Sie in «Geheimnisse» ein, die nur wenige
kennen. Am besten bewahren Sie dieses Werkzeug immer in Griffnahe auf.

1.1. Helpdesk

Bei Fragen oder Problemen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelést werden kénnen, wenden
Sie sich bitte an den Helpdesk:

Telefonnummer: +41 43 25977 10
E-Mail: lehraufsicht@mba.zh.ch
Offnungszeiten: 08.00 —12.00 Uhr/ 13.30 — 17.00 Uhr (Freitag bis 16.00 Uhr)

1.2. Anmeldung

Das Lehrbetriebsportal — LB-Services ist eine browsergestitzte Anwendung und besteht aus zwei
Applikationen.

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

Portal (LB-Services): www.berufsbildungsportal.zh.ch
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1.3. Login

Initial wird pro Lehrbetrieb ein Admin-Account (LBZHxxxxx) generiert. Jeder Lehrbetrieb hat die Méglich-
keit, weitere Logins resp. Accounts fiir zusatzliche Benutzer (Haupt- und/oder Berufsbildner-Benutzer) zu
vergeben. Siehe dazu Punkt 2 Benutzerverwaltung.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) um einen mdglichst hohen Datenschutz
zu gewahrleisten.

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

Rufen Sie die Website www.berufsbildungsportal.zh.ch auf.

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

Wahlen Sie einen Service* fur die 2FA aus.

Erfassen Sie lhre Mobiltelefon-Nr./Festnetz-Nr. Vergewissern Sie sich, dass Sie die korrekte Num-
mer eingegeben haben.

Geben Sie den erhaltenen Code im Verifizierungs-Feld ein.

Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode, fir den Fall, dass Ihr Passwort zurlickgesetzt
werden misste.

Im Notfall kann der Admin-Account oder der Helpdesk die 2FA zurlicksetzen.

7. Loggen Sie sich im Portal ein.

PO~

o g

*wir empfehlen, den SMS-Service zu verwenden. Die von Ihnen eingetragene Mobiltelefon-Nr. ist nicht éffentlich ersichtlich und auch das
Mittelschul- und Berufsbildungsamt hat keinen Zugriff auf diese Nummer.

1.4. Wichtige Informationen zu lhrem Login

- Jeder Betrieb verflgt Gber einen Admin-Account. Der Benutzername dieses Admin-Accounts ist
immer «LBZH» gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr.

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

- Der Benutzer, welcher sich im Admin-Account angemeldet hat, hat die Mdglichkeit weitere Benut-
zer zu erfassen. Die Anleitung dazu finden Sie unter Punkt 2.4.

- Wir empfehlen jedem Betrieb mindestens einen zusatzlichen Haupt-Benutzer (im Sinne der Stell-
vertretung) zu erfassen. Siehe Punkt 2.4.

- Verlasst die Person, welche die Mobiltelefon-Nr. beim Admin-Account hinterlegt hat, den Betrieb,
muss vorgangig die hinterlegte Mobiltelefon-Nr. geléscht und mit der des Nachfolgers ersetzt wer-
den. Hierzu wenden Sie sich an den Helpdesk. Siehe Punkt 1.1
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2. Benutzerverwaltung

21. Wer benétigt ein Login?

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

Das kann z.B. in kleineren Unternehmen der Inhaber resp. die Berufsbildner-Person oder in grosseren
Unternehmen die HR-Verantwortliche Person sein. Diese Person kann weitere Personen, welche z.B.
Lehrvertrage eingeben, fur das Portal berechtigen.

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

ein Login.

Die Verwaltung der zusatzlichen Benutzer sowie der Account-Daten erfolgen unter dem MenUpunkt
«Benutzerverwaltung» und kann nur durch den Admin-Account vollzogen werden.

i i ! WICHTIG!

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

2.2. Benutzerrollen

Es gibt folgende Benutzerrollen mit unterschiedlichen Rechten:

Benutzerrolle

Beschreibung

Admin /
HR verantwortliche Person

Der Admin-Benutzer (Beispiel Rolle HR verantwortliche Person)
ist eine Rolle innerhalb der LB-Services. Der Admin-Benutzer
kann alle Daten bearbeiten, sieht alle Daten, alle Aufgaben und
kann offene Bearbeitungen tibernehmen.

Der Admin-Benutzer kann als einzige Person weitere Benutzer er-
stellen und verwalten.

Hauptbenutzer

Die Rolle Hauptbenutzer hat ahnliche Rechte wie der Admin. Der
Hauptbenutzer kann jedoch keine Benutzerverwaltung durchfih-
ren und nur fachliche Ablaufe behandeln.

Berufsbildnerin / Berufsbildner

Der Berufsbildner hat ausschliesslich Zugriff auf die zu seiner Per-
son im Kontext stehenden Lehrvertragen sowie den Daten in
Lena, ohne Erfassungs- und Mutationsmdglichkeiten. Der Zugriff
ist beschrankt auf alle Berufe, in denen er als hauptverantwortli-
cher Berufsbildner auf Ebene Bildungsbewilligung hinterlegt ist.

Er sieht keine Aufgaben und keine Erfassungen anderer Benut-
zer.
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2.3. Organisationsauswahl

Wahlen Sie die gewlinschte Organisation aus:

<
Ubersicht
Lehrverhaltnisse i
@ 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 16schen und ein neues Konto erstellen.

Berufsbildner/innen, welche nicht mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff mehr. Diese werden farblich angezeigt und soliten
Bildungsbewilligungen (D) von Ihnen geléscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kdnnen Giber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden.
Lehrbetrieb

Organisation
Testbetrieb MBA Ziirich Test Zusatz (ZH50724) - ‘

Berufsbildner

Benachrichtigungen

Neue Person reg
Aufgaben / Mitteilungen e

Erfasste Antrage

I & Benutzerverwaltung

) Abmelden
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2.4, Neuen Benutzer (Person) registrieren

0 ! WICHTIG!

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.

Um einen neuen Benutzer zu erstellen, missen Sie im Menlpunkt «Benutzerverwaltung» auf die Schalt-
flache «Neue Person registrieren...» klicken:

Q] LB Services

Benutzerverwaltung

Ubersicht
Lehrverhaltnisse Hi
@ Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten dndern, miissen Sie die Person léschen und ein neues Konto erstellen.

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

Lehrbetrieb
Organisation
Berufsbildner Testbetriet MBA Zilrich Test Zusatz (ZH50724) - |
B hrichti
enachrichtigungen Neue Person registrieren...
Aufgaben / Mitteilungen o
Erfasste Antrége

I & Benutzerverwaltung

@ Abmelden
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Nachdem Sie auf die Schaltflache gedriickt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier kénnen Sie die
den Standort, die Benutzerrolle, den Namen und die E-Mail-Adresse fur den Benutzer festlegen.

Neues Benutzerkonto erstellen

Standorte

Testbetrieb MBA Zirich, Test Zusatz Ziirich (ZH 50724) - |
Hauptbenutzer - |
Vorname

(E-Mail Adresse)

Jede E-Mail-Adresse darf nur einmalig in der Benutzerverwaltung vergeben sein, sonst kommt folgender
Fehler:

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 (SG 21541) -

Benutzerrolle

‘Hauptbenutze' A

Vorname

‘Neuer

Nachname

Benutzer

Benutzername (E-Mail Adresse)

Schliessen
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2.5. Benutzerkonto bearbeiten oder loschen

In der Benutzerverwaltung kdnnen Sie die Daten der Benutzer bearbeiten und anpassen. Ebenfalls kénnen
Sie auch angelegte Benutzer I6schen.

Berufsbildner/Innen, welche nicht mehr in unserem System (Kompass) aktiv sind, werden entsprechend
farblich markiert. Markierte Personen haben keinen Zugriff mehr auf LB-Services und sollten vom Betrieb
selbstandig entfernt werden. Uber das Léschsymbol kann die farblich markierte Person geléscht werden.

Q] LB Services

<
Benutzerverwaltung

Ubersicht
Lehrverhalitnisse Hi
@ Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten &ndern, milssen Sie die Person laschen und ein neues Konto erstellen

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

Lehrbetrieb
o
EaniEDkineg Testbetrieb MBA Zilrich Test Zusatz (ZH50724) - |
B hrichti
enachrichligungen Neue Person registrieren...
Aufgaben / Mitteilungen o
Erfasste Antrige Berufshildner/in
I & Benutzerverwaltung Hauptbenutzer/In
@ Abmelden et

Haupibenuizer/In

Hauptbenutzer/In

Hauptbenutzer/in
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Um einen Benutzer zu bearbeiten kdnnen Sie auf das griine «Stift»-Symbol klicken. Danach 6ffnet sich ein
neues Fenster mit einigen Registern:

Benutzerkonto bearbeiten

Sie kdnnen das Profil bearbeiten, Kennwort neu setzen oder den zweiten
o Anmeldefaktor zurlicksetzen. Ausserdem haben Sie Zugriffe auf mehrere
Firmenstandorte und kénnen dem Benutzer ebenfalls je Standort eine

Berechtigung hinzufiigen oder entfernen

Register Beschreibung

Info Hier werden Angaben zum Konto angezeigt und beschrieben

Benutzer Hier kdnnen je nach Rolle Benutzerangaben mutiert werden.

Zugangsdaten Hier kdnnen je nach Rolle das Kennwort und / oder die 2FA
zuriickgesetzt werden.

Organisation Hier kdnnen Zuordnungen zu Organisationen mutiert werden.
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3. Lehrbetriebsgruppierung

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

i i ! WICHTIG!

Ist ein (Filial-)Lehrbetrieb Mitglied einer Gruppe, so hat dieser Zugang zu allen anderen
(Filial-)Lehrbetrieben der Gruppe (unabhangig ob der Lehrbetrieb eine libergeordnete Ein-
heit oder zugeordnet ist).

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch das MBA vorgenommen.
Fir ein neues zentrales Login wenden Sie sich bitte an das MBA (lehraufsicht@mba.zh.ch) und geben uns
an, welcher Lehrbetrieb als Hauptbetrieb gesetzt werden kann.

Meldet sich ein Mitglied dieser Gruppierung im Lehrbetriebsportal an, erscheint oben rechts die Auswahl
aller Lehrbetriebe der Gruppierung:

i Test Betrieb MBA
Q] LB Services o 8090 25

Neuer Adves:

e Ubersicht
Lehrverhéltnisse
LENA-Daten ® Lehrverhéltnisse ® Bildungsbewilligungen ® Berufsbildner
Bildungsbewilligungen Aktive Lehrverhiltnisse, Auflistung der Personendaten mutieren, neuen
Personendaten mutieren, neuen Bildungsbewilligungen, neue Berufsbildner erfassen
Lehrbetrieb Lehrvertrag erfassen Bildungsbewilligung einreichen

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen e ® LENA-Daten ® Lehrbetrieb @ :Al-lltftgeallll);f;::d
geplante und offene Lehrstellen Anderung von Adressen oder
s A ertassen Naciweichen von Dokumenten Aktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmeldungen
O Abmelden

(® Erfasste Antrage

Ubersicht der eingereichten
Anderungen

Test Betrieb MBA
8090 Ziirich

Kanton Ziirich
Persanalamt, Berufliche Grundhildung
Kantonale Verwaltung

Te.et_E,e.t.rlelJ MEA

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

Q)] LB Services

| Ubersicht
Lehrverhéltnisse
LEMA-Daten
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrage
& Benutzerverwaltung

@ Abmelden

Ubersicht

(® Lehrverhilinisse
Aktive Lehrverhafinisse,
Personendaten mutieren, neuen

Lehrvertrag erfassen, Angaben zum
Qv

(® LENA-Daten

geplante und offene Lehrstellen
erfassen

(®) Erfasste Antrige

Ubersicht der eingereichten
Anderungen

0 Testhetrieb MBA Ziirich

Test Zusatz, B0 Zurich

® Bildungsbewilligungen
Auflistung der

Bildungsbewilligungen, neue
Bildungsbewilligung einreichen

® Lehrbetrieb

Anderung von Adressen oder
Nachreichen von Dokumenten

(® Benutzer verwalten

Erstellung und Verwaltung
Benutzerzugriffe und Benutzerrollen

(® Berufsbildner

Personendaten mutieren, neuen
Berufsbildner erfassen

Aufgaben und
®M|‘ttei|ungen

Abktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmeldungen

Q0
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4.2. Lehrverhaltnisse

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

i i ! WICHTIG!

- Es missen dem MBA keine Lehrvertragsformulare mehr in physischer Form einge-
reicht werden

- Das Lehrvertragsformular wird nicht mehr durch das MBA gestempelt. Die Ge-
nehmigung erfolgt mittels separatem Schreiben, welches am Ende des Prozesses
auf das Portal geladen wird. Das Lehrvertragsformular ist nur zusammen mit dem
Genehmigungsschreiben giiltig.

- Praktikums- und Kettenlehrvertrage kbnnen nicht Uber das Portal eingereicht wer-
den.

4.2.1. Neuen Lehrvertrag einreichen

Um ein neues Lehrverhaltnis einzureichen, klicken Sie auf den Button «Neuen Lehrvertrag einreicheny:

Z Testbetrieb MBA Ziirich 2
Q] LB Services Toet 2, 8090 Zic v @

Lehrverhaltnisse

Ubersicht
| Lehrverhaltnisse
Neuen Lehrverirag einreichen
LENA-Daten
Bildungsbewilligungen Vertragsnr. Mame/Vorname 4 Adresse Beruf Lehrbeginn Lehrende
Lehrbetrieb 2025.14995 Buchhéndier/-in EFZ 01.10.2025 30.09.2028
Berufsbildner 202317057 Defailhandelsfachmann/frau EFZ Tex... 01.08.2023  31.07.2026
2025.14210 Coiffeur/Coiffeuse EFZ 01.08.2025 31.07.2028
Benachrichtigungen
2023.17079 Kaufmann/-frau EFZ Treuhand/Immo. 01.08.2023  31.07.2026
Aufgaben / Mitteilungen e
Erfasste Antrige 202317077 Kaufmann/-frau EFZ Dienstleistung u. 01.08.2023 31.07.2026

5 Eintrige aufgelistet

& Benutzerverwaltung

@ Abmelden

BZHS0724




Mittelschul- und Berufsbildungsamt
14/33

HINWEIS:
Falls Sie den Lehrvertrag noch nicht vollstandig einreichen wollen, kénnen Sie den Prozess jederzeit per
Knopfdruck auf einen spateren Zeitpunkt vertagen.

Q] LB Services

menu |||

© vertragsart Neuen Lehrvertrag einreichen

@ Lernende Person Einverstandniserkldrung
& Gesetzliche Vertretung 1
@ Betrieb und UK Einverstandniserklarung

o Entschadigung Zwecks Besprechung konnen Sie an dieser Stelle den Lehrvertrag provisorisch drucken. Den definitiven

Ausdruck des Lehrvertrags konnen Sie auf der nachsten Seite durchfihren.

@ Auslagen und Versicherung

) Beilagen Lehrvertrag provisorisch drucken

O Einversténdniserklarung
Bitte bestatigen Sie die folgenden Angaben:

Lehrvertrag einreichen Vollstandigkeitserklarung

&4 Der Lehrbetrieb bestitigt, dass die erfassten Lehrvertragsdaten vollsténdig und korrekt

Information sind.

Alle Vertragsparteien sind mit dem Inhalt einverstanden und werden anschliessend den
ausgedruckten Vertrag unterzeichnen.

Die Lehrvertragsdaten knnen ab dem nachsten Schritt nicht mehr geéindert werden

Den definitiven Ausdruck des Lehrvertrags konnen Sie auf der nichsten Seite durchfiihren.

]

[0 Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfuhren |

Wenn Sie zur Einverstandniserklarung kommen, sollten Sie den definitiven Lehrvertrag zur Unterschrift
fur die Vertragsparteien ausdrucken (mind. zwei Exemplare).

Das MBA erhalt den neuen Lehrvertrag zur Kenntnis, kann ihn erst nach der Lehrvertragsfreigabe bear-
beiten, siehe nachfolgend:

Q] LB Services

S Aufgaben / Mitteilungen

Lehrverhaltnisse

Nur ungelesene Mittedungen anzeigen
LENA-Daten
Bet 1 E ‘
Bildungsbewilligungen
Jue gsfreigabe fur Max Serti neu 20.11.2025 ||
Lehrbetned . 4
—— g e gt g g -
Berufsbildner - - s
S e — 8 e G — - -
Benachrichtigungen o — e b § o - s
| CfSelmfngn] 12 s s —-—— - rr
Erfasste Antrage ——— e Ry gy = w—— - ik
n—— e e ——— -
& Benutzerverwaltung
o —— e e - b« . mn ———— -
Abmeiden J e S L. - &
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Wenn die definitiven Lehrvertrage unterschrieben sind, muss der Lehrvertrag unter « Aufgaben/Mitteilun-
gen» freigegeben werden. Danach wird er vom Amt bearbeitet/genehmigt.

Aufgabe

dem Amt/der Dienststelle Ubergeben

Lehrvertragsfreigabe fiir Max Mustermann erforderlich

Mit der Bestatigung der Unterschriften mittels "Freigeben” wird der Lehrvertrag fiir die Genehmigung

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

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

[~ e

Nach der Genehmigung durch das Amt wird eine Info-Mail Gber die Lehrvertragsgenehmigung an den
Lehrbetrieb sowie die lernende Person/Gesetzliche Vertretung zugestellt.
Uber das Portal «Aufgaben/Mitteilungen» ist die Lehrvertragsgenehmigung auszudrucken.

Q] LB Services

<

Obersicht
Lehrverhaltnisse
LENA-Daten
Bildungsbewlligungen
Lehebetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
l Aufgaben / Mitteilungen 12

Erfasste Antrage
& Benutzerverwaltung

@ Abmeiden

Aufgaben / Mitteilungen

3 Nur ungalesene Mittedungen anzeigen

Derrel!

L von Max

- = e

e e - " gu—r

R T M | Y d LAY

e ST ___ _J

o — - — 1 — W g —

e - ————

D et T R R N e

— B ey gre—

St pu—

Information

Lehrvertrag von Max Mustermann genehmigt

Der Lehevertrag von Max Mustermann wurde verarbedtet

- ek

Die Lehrvertragsgenehmigung ist der lernenden Person/Gesetzliche Vertretung zu tliberreichen.
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4.2.2. Lehrverhaltnis bearbeiten

Um ein Lehrverhaltnis anzupassen, klicken Sie auf das entsprechende Lehrverhaltnis.

O’ LB Services Testbetrieb MBA Zirich
Lehrverhaltnisse
Ubersicht
I Lehrverhiltnisse
(o)
LENA-Daten Al
Bildungsbewilligungen Veriragase. Name/Vormime o Advisse Berut Lobrboginn Lohrende
Lehrbetrieb 2024.17440 8442 Hettlingen EFZ Textil, 01,08.2024  31.07.2027
Berufsbildner 2025.14210 Test MBA 8090 Zurich Coiffeur/Coiffeuse EFZ 01.08.2025 31.07.2028
202317079 Test MBA 8090 Zurich Kaufmann/-frau EFZ Treuhand/Immobilien 01.08.2023 31.07.2026
Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen [2]
4 Eintrage aufgelistet
Erfasste Antrage (2]
© Abmelden
Es o6ffnet sich folgendes Fenster:
HINWEIS:
Sie kénnen zwischen diesen Optionen wahlen:
- «Personalien bearbeiten»
- «Absicht auf Probezeitverlangerungen»
- «Absicht auf Lehrvertragsaufldsung»
- «Absicht auf Lehrzeitverlangerung»
Q] LB Services 0 . ~ 9 o @
o Catck
—— TEST MBA Mustermann Vorgang wahlen
Lehrverhaltnisse Perscnaken beaneten
LENADaten Adressangaben Lehrvertragsangaben TR
Absicht auf Lehrvertagsauflsung
Bildungsbewlligungen Herr Lehrvertrag 7H 2026.00030
vt TESTMEA Miskermarm Koufmanfrau EFZ nisration S0 (privale jen) (68805.8) Absicht auf Lehezsitvelingenung
8000 Zirich
Propezeit: 3+ 2 Monate
Benachnichtigungen
Personenangaben
Aufgaben / Mitteiiungen [+ J— mémlich Lohnangaben
Gedurtsd atum: Lohnart keing Lohndaten erfasst
Erfasste Antriige [ ] AHVME 1, Bilgungsjanr
Nationalitt: Sctvwaiz 2 Bilgungsjahr-
& Benutzerverwaltung Hematort Musterort ZH 3. Bildungsiat:
& Abmelden
Schulangaben
Schulsemester
FSWI Fachschule fir alle Sermaster
Pritfungen
Abschiussprfung ‘Sommer 2030 ) Dsponsert
——
Dokumente
Genenmigungsschreiben LV Portal 15.01.2026 16:17:24
Eingersicht: Lenrzeitvenangerung deu TEST M2A Mustermann 13.01.2026 10:26:30




Bildungsdirektion
Mittelschul- und Berufsbildungsamt
17/33

4.2.3. Qualifikationsverfahren (QV)

Das Qualifikationsverfahren bildet den Abschluss der beruflichen Grundbildung. Es Uberprift, ob die Ler-
nenden die im Bildungsplan festgelegten beruflichen Handlungskompetenzen erworben haben. Je nach
Beruf setzt sich das Qualifikationsverfahren aus verschiedenen Qualifikationsbereichen zusammen, zum
Beispiel aus praktischen Arbeiten, schriftlichen oder mindlichen Priifungen sowie aus der Erfahrungs-
note.

Lehrbetriebe sind im Qualifikationsverfahren unter anderem in die Organisation und Durchfiihrung einzel-
ner Qualifikationsbereiche eingebunden und stehen in Kontakt mit den zustandigen Stellen. Zudem spie-
len sie eine wichtige Rolle bei der Vorbereitung und Begleitung der Lernenden wahrend der Abschluss-
phase.

Detaillierte, aktuelle und verbindliche Informationen zum Qualifikationsverfahren, zu Zustandigkeiten,
Terminen, Ablaufen sowie zu berufsspezifischen Regelungen finden Sie auf der Website des Kantons
ZUrich: https://www.zh.ch/de/bildung/berufslehre/qualifikationsverfahren.html

4.2.3.1. Prufungsanmeldung

Im August erfolgt die automatische Anmeldung von allen Lernenden mit Qualifikationsverfahren im drauf-
folgenden Sommer. Den Prufungsstatus Ihrer Lernenden kdnnen Sie jederzeit im Register «Lehrverhalt-
nisse» beim entsprechenden Lernenden einsehen.

Q] LB Services DI;“‘:F’:’:E?M* v e ° @
ik -

TEST MBA Mustermann

Ubersicht
Lehwverhaltnisse
LENADaten Adressangaben Lehrvertragsangaben
Bildungsbewiligungen
Lefubetrieh

Benufsbildnes

Benachrichtiqungen

Aufgaben / Mitteikungen

o
Erfass (]

te Antrige

& Berutzerverwatung

5 Abmelden

Abschiyssprifung Sommer 2030 Disporvert

4.2.3.2. Datenuberprifung

Fur den korrekten Druck der eidgendssischen Fahigkeitszeugnisse/eidgendssischen Berufsatteste und
Notenausweise ist es zwingend notwendig, dass Sie die Personalien der betroffenen Lernenden tberpri-
fen. Dies kdnnen Sie im Register «Lehrverhaltnisse» machen.

Zudem wird auf den Fahigkeitszeugnissen/Berufsattesten der Lehrbetriebsname und Ort aufgedruckt.
Dafiir 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.


https://www.zh.ch/de/bildung/berufslehre/qualifikationsverfahren.html
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4.3. LENA-Daten

i i ! WICHTIG!

- 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 kdnnen im Register «LENA-Daten» mutiert werden.

Klicken Sie auf den gewlinschten 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

LENA-Daten
Ubersicht
Lehrverhéltnisse

I LENA-Daten
Beruf offen geplant LENA-Jahr

Bild bewill
idungsbewrligungen Gebéudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ 2 3

Lehrbetrieb
Informatiker/-in EFZ Plattformentwicklung 2 2 2026

Berufsbildner
Informatiker/-in EFZ Applikationsentwickiung 0 0 2026

. 3 Eintrige aufgelistet
Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen (12]

Erfasste Antrdge

Benutzerverwaltung

Abmelden

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

Wenn Sie die offene Lehrstelle nicht mehr im LENA ausschreiben mochten, dann setzen Sie «Lehrstel-
len offen» auf 0. Die Zahl bei «Lehrstellen geplant» hingegen missen Sie nicht anpassen — auch wenn
sie besetzt sind.

LENA-Mutationen ohne Bemerkung oder mit normierter Bemerkung werden via des kantonalen Systems
direkt an www.berufsberatung.ch weitergegeben. Die Verarbeitung der Daten erfolgt immer Gber Nacht.
Das heisst am nachsten Tag sind die mutierten Daten auf www.berufsberatung.ch ersichtlich.

LENA-Mutationen mit individueller Bemerkung werden immer zuerst durch das MBA geprUft und freige-
geben. Nicht zulassige Bemerkungen (diskriminierende, rassistische etc.) werden durch das MBA ge-
I6scht. Der Lehrbetrieb erhalt in diesem Fall keine Mitteilung.


https://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/
https://tbbk-ctfp.ch/de/themen/lehrstellenbesetzung

Geb&dudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ

Lehrstellen geplant

3 o
Lehrstellen offen

2 0
Bemerkungen

(®) Normierte Bemerkung verwenden

(O Individuelle Bemerkung eintragen

BMS erwiinscht X

gute Deutschkenntnisse X

Schnupperlehre erwiinscht X

Lehrstelleninfos siehe Homepage X

Bewerbungen aus naherer Umgebung bevorzugt X

Ihre bestehenden Adressen kdnnen Sie im Register «Lehrbetrieb» mutieren.
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Méchten Sie eine neue zusatzliche LENA-Bewerbungsadresse/Kontaktadresse melden oder, dass nur
die URL aufgeschaltet wird, kdnnen Sie das Uber die Zusatzeinstellungen vornehmen.

Aktuelle Zusatzeinstellungen

Test Berufsbildungsportal AG

Lehrstellenoptionen

(i) DerBesuch des Berufsmaturitatsunterrichts wird unterstiitzt

(i) Adresse darf in anderen Portalen wie 'berufsberatung.ch’ publiziert werden

Angabenbearbeiten g

Publikation Kontaktangaben

["] Keine Adressangaben publizieren

Online Bewerbungen definieren (sishe weiter unten)

¥ Auch bei Keine Adressangaben publizieren kénnen Sie Angaben zu URL oder E-Mail Adresse fur

Telefonnummer

() Keine Telefonnummer publizieren
(L
@) ze

(") Eigenstandige Telefonnummer publizieren

Kontaktperson publizieren
() Keine Kontaktperson publizieren

() Eigenstandige Kontakiperson publizieren
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Publikation Lehrstelle

Dauer der Publikation einer Lehrstelle

Standardmassig bestehen landesweite Regein, wie Iange eine Lehrstelie publiziert
werden kann. Sie konnen 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

Der Besuch des Berufsmaturitatsunterrichts wird unterstitzt (nur relevant fur
Berufe mit Fahigkeitszeugnis)

Link fur Online Bewerbung veroffentlichen
(@) keine Angaben publizieren

eigenstandigen Link erfassen

E-Mail fur Online Bewerbung versffentiichen
(®) keine Angaben publizieren

eigenstandige E-Mall Adresse erfassen
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Unter dem folgenden Punkt reicht man eine neue Bildungsbewilligung ein:

Ubersicht
Lehrverhaltnisse
LENA-Daten
I
Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrdge

& Benutzerverwaltung

Bildungsbewilligungen

Neue Bildungsbewilligung einreichen

Beruf

Q] LB Services

T Bildungsveramwortliche Person

Gebdudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ
Informatiker/-in EFZ Applikationsentwickiung
Informatiker/-in EFZ Plattformentwicklung

Polymechaniker/-in EFZ Profil E

4 Eintrage aufgelistet

HINWEIS:

Die Suche fir die Berufsbezeichnung funktioniert nur sehr genau. Zum Beispiel muss man fir den Beruf

«Informatiker/-in EFZ-Applikationsentwicklung« Informatiker mit einem grossen Anfangsbuchstaben
schreiben, sonst kann der Beruf nicht gefunden werden.

Q] LB Services

Menu "l

O Beruf

Berufsbildner/In

Weitere Angaben Berufsbildner/in

Lehrstellennachweis LENA

Beilage hochladen

Abschluss

Neue Bildungsbewilligung einreichen

Anzahl ausgebildete Personen im Beruf

Bestehenden Berufsbildner Gbernehmen

Wenn ein bestehende/r Berufsbildner/in die Mindestanforderungen fur die neue Bildungsbewilligung er-
fullt, kdnnen Sie diesen entsprechend auswahlen mittels «Bestehenden Berufsbildner Gibernehmeny.

Ansonsten kdnnen Sie im nachsten Schritt einen neuen Berufsbildner erfassen.
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Nachdem die Bildungsbewilligung eingereicht wurde, finden Sie den Status der Bewilligung unter dem
Punkt «Erfasste Antrage».

Wenn die Bildungsbewilligung unter «Erfasste Antrage» den Status «Vollstandig behandelt» erhalten hat,
sieht es folgendermassen aus:

Erfasste Antrage

Ubersicht

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten
Berreff s Erf

Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb . - - — R
Berufsbildner - — T

- - e lar ]

Benachrichtigungen Neue Bildungsbewiilligung erteilen rformatiker/-in EFZ Klung 18.11.2025

Aufgaben / Mitteilungen [11] R - - - '] - 5 e
a mm m e . - mma ma - e

& Benutzerverwaltung

) Abmelden
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4.5. Lehrbetrieb

i i ! WICHTIG!

- Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Mochten Sie die-
sen andern, melden Sie dies bitte via Kontaktformular oder melden Sie es dem
Helpdesk.

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

- Die E-Mail-Adresse der Kontaktadresse wird fiir den Versand der Statusmails ver-
wendet. Ist keine Kontaktadresse vorhanden so gilt die Standortadresse als Kontakt.

4.5.1. Adressmutation

Im Register «Lehrbetrieb» kdnnen die Lehrbetriebsangaben mutiert werden:

Lehrbetrieb

Adressangaben

Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-Mail

Standortadresse Test Betrieb MBA Ausstellungsstrasse 80, 8090 Ziirich

1 Eintrag aufgelistet
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Mittels Klick auf die gewilinschte Adresse erscheint der Dialog fiir die Mutation:

Standortadresse

Name

Test Betrieh MBA ”

Adresszusatz 1 (optional)

Adresszusatz 2 (optional)

Postfach (optional) Nr.

Strasse Hr.

Ausstellungsstrasse | |30 |
Ort

|-Il— FL = 2090 Ziirich - |

Kentaktdetails

Telefon Zentrale

+a1 - |
Telefon Direkt

+41 hd |
E-Mail

Vorgang abschliessen

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

Adressangaben
Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Test Betrieb MBA Ausstellungsstrasse 80, 8090 Zirich -Qg

1 Eintrag aufgelistet
Hinweis

Ihre Anderung wird baldmbglichst gepriift und verarbeitat
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Wird eine markierte Zeile ausgewahlt, erscheint die Information zur Sperre der Bearbeitung:

Adressangaben

Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresze

Standortadresse Test Betrieh MEA Ausstellungsstrasse BO,

1 Eintrag aufgehistet

Eingabe gesperrt

| Es wurde bereits ein Vorgang erfasst. Dieser muss, bevor eine
Fré  \eitere Anderung durchgeflihrt werden kann, zuerst vom
Amt/Dienststelle gepruft werden.

Betreff: Adresse aktualisieren -
Dokl

Erfasst am: 23.10.2023

Status: Ubermittelt, Bearbeitung noch ausstehend

Sobald die Adressanderung durch das MBA 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.

4.5.2. Dokument nachreichen

Sie koénnen jederzeit Dokumente (ber das Portal im Menlpunkt «Lehrbetrieb» nachreichen.
Nachgereichte Dokumente kdnnen je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechenden Kontext
(Beruf oder Lehrvertrag) nachgereicht werden.

Die Dokumente werden direkt ans MBA Ubermittelt. Die eingereichten Dokumente finden Sie unter Freige-
gebene Dokumente. Dort werden auch die Dokumente, welche vom MBA zur Verflgung gestellt werden,
angezeigt.
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Q] LB Services

Test Betrieb MBA

Neuer Adresszusatz Test, B090 Ziirich

.50

Ubersicht

Lehrbetrieb

Lehrverhaltnisse

Dokument nachreichen

LENA-Daten

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb I

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen e

Erfasste Antrage

) Abmelden

Adressangaben
Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Test Betrieb MBA Neuer Adresszusatz Test Ausstellungsstrasse 80, 8090 Zirich kevin.martin@mba.zh.ch

1 Eintrag aufgelistet

Freigegebene Dokumente

Dokument Name

Erstelldatum

LB Services Muster Login Brief

1 Eintrag aufgelistet

02.10.2023 - 07:40:20

Aktualisieren GI

Nach dem Klicken auf den Button «Dokument nachreichen» 6ffnet sich folgendes Kontextmenu, in wel-
chem Sie optional den Beruf und den dazugehdrigen Lehrvertrag auswahlen kénnen, sollte es sich um ein
Lehrverhaltnis handeln. Ansonsten kénnen Sie auch die Felder leer lassen und im n&chsten Schritt dem
hochzuladenden Dokument eine eigene Bezeichnung geben und mit «Ok» bestatigen.

Dokument nachreichen

Beruf (optional)
‘\nformanker/rm EFZ Plattformentwicklung X - |
Lehrvertrag (optional)

”202314%9 Max Muster X - ||

Dokument hinzufiigen Abbrechen

Dokument nachreichen

Beruf (optional)

Lehrvertrag (optional)

lehrbetriebs-services.pdf
1295.63Kb

Bezeichnung des Dokuments

|Anlei‘lung Lehrbetriesbportal
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Berufsbildner

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

@

4.6.1.

! WICHTIG!

Unterschied zwischen Haupt- und Zusatzverantwortlichen Berufsbildnern

Jede Bildungsbewilligung (Beruf) bendtigt mindestens einen Hauptverantwortlichen
Berubildner, welcher die Voraussetzung gemass Bildungsverordnung des jeweiligen Be-
rufes erfillt.

Zusatzliche Berufsbildner (Praxisbildner) miissen im Grundsatz nicht gemeldet werden.
Ausnahmen sind:

- Die Bildungsverordnung setzt einen zusatzlichen Berufsbildner voraus, um Ler-
nende ausbilden zu diirfen (z.B. Dentalassistent EFZ/Medizinischer Praxisassis-
tent EFZ)

- In lhrer Bildungsbewilligung besteht eine Auflage, dass Sie nur in Zusammen-
hang mit einem zusatzlichen Berufsbildner Lernende ausbilden durfen.

Bestehenden Berufshildner bearbeiten

Im Meni «Berufsbildner» auf den Berufsbildner klicken, welcher bearbeitet werden mochte:

Q] LB Services

Testbetrieb MBA Ziirich

Test Zusaz, 8090 Zurich

Ubersicht
Lehrverhaltnisse

LENA-Daten

Lehrbetrieb
I Berufsbildner

Benachrichtigungen

Erfasste Antrage

Abmelden

Bildungsbewilligungen Nam

Aufgaben / Mitteilungen

Berufsbildner

Neue(n) Berufsbildner(in)

Kaufmann/-frau EFZ E-Profil D&A SOG (private Han.

Kaufmann/-frau EFZ Treuhand/Immobilien, 1 weiter.

I Florist/-in EFZ, 17 weitere Berufe I

Detailhandelsfachmann/-frau EFZ Textil, Einkaufser.

4 Eintrage aufgelistet

Q] LB Services

Ubersicht
Lehrverhdltnisse
LENA-Daten

Bildungsbewilligungen

Erfasste Antrage

Abmelden

© Ber dnungen bearbeiten
Lelvbetrieh © Berufsbildnerwechsel
Berufsbildner
Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen o

< zurick

Vorgang wahlen

© Personalien bearbeiten
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4.6.1.1. Personalien bearbeiten

Andern Sie hier die Adresse, Geburtsdatum oder E-Mail-Adresse |hres Berufsbildners.
Mittels «Vorgang abschliessen» werden die Anderung an das MBA zur Uberprifung und Anpassung
Ubermittelt.

4.6.1.2. 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 dem MBA direkt
im kantonalen System vorgenommen.

ACHTUNG:

Dies ist nur mdglich, wenn der ausgewahlte Berufsbildner nur als zusatzlicher Berufsbildner im kantona-
len System hinterlegt ist. Sobald der ausgewahlte Berufsbildner in einem Beruf die Hauptverantwortung
hat, kann er nicht geléscht werden.

Ist die Person noch im Betrieb tétig?
® Ja

Nein

Sie kdnnen den zusatzlichen Berufsbildner auch einem anderen Beruf zuordnen. Wird er gar keinem Be-
ruf mehr zugeordnet, wird er automatisch entfernt.

Bildungsbewilligung
" ist derzeit bei 2 Bildungsbewilligungen als zusatzliche(r) Berufsbildner(in) zugeordnet. Die Zuordnungen kénnen in der untenstehenden Liste ergédnzt oder entfernt werden.
Anderungen der Hauptverantwortungen in einem Beruf kénnen nur ber die Funktion "Berufsbildnerwechsel” durchgefiihrt werden.
Beruf 4 Bemerkung
[] Buchhandler/-in EFZ
D Biihnentanzer/-in EFZ Fachrichtung Klassischer Tanz
[] coiffeur/Coiffeuse EBA
[] Coiffeur/Coiffeuse EFZ
B Detailnandelsfachmann/-frau EFZ Textil, Einkaufserlebnisse Hauptverantwortung im Beruf
Fachmann/-frau Kundendialog EFZ I
[] Florist/-in EBA
[] Florist/-in EFZ
[] Kaufmann/-frau EFZ Bank
D Kaufmann/-frau EFZ Dienstleistung und Administration
[] Kaufmann/-frau EFZ E-Profil D&A SOG (private Handelsschulen)
D Kaufmann/-frau EFZ Treuhand/Immobilien

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

[] Coiffeur/Coiffeuse EFZ

| = Detailhandelsfachmann/-frau EFZ Textil, Einkaufserlebnisse Hauptverantwortung im Beruf I

Fachmann/-frau Kundendialog EFZ

[] Florist/-in EBA
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4.6.1.3. Berufsbildnerwechsel

Bei einem Berufsbildnerwechsel miissen Sie folgende zwei Punkte entscheiden:

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

- Soll der bestehende Haupt- oder zusatzliche Berufsbildner durch eine komplett neue Person oder
eine bereits bestehende Person ersetzt werden?

Q] LB Services

Ubersicht

Lehrverhiltnisse
Berufsbildner wechsein

LENA-Daten o 2 s . s

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb
Berufsbildner Person auf Beruf(en) beibehalten?
(® Ja, die Person soll als zusétzlicher Berufsbildner im Beruf erhalten bleiben
Benachrichtigungen Nein, die Person nach der Ubertragung der Hauptverantwortung entfernt werden
Aufgaben / Mittellungen [2)
Berufsbildner ersetzen durch
Erfasste Antrage [2]
Neuen Berufsbildner
" Abmelden Bestehenden Berufsbildner

Bildungsbewilligung

Die Verantwortlichkeit wird bei folgenden Bildungsbewilligungen durch die neue Person ersetzt

B:

Detaiinandelsfachmanny-rau EFZ Texti, Einkautserlebisse

Fachmann/-frau Kundendialog EFZ

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

In jedem Fall erfolgt anschliessend die Uberpriifung durch das MBA.

4.6.2. Neuen Berufshildner erfassen

Via Button «Neue(n) Berufsbildner(in)» kénnen Sie eine komplett neue Person erfassen.

Berufsbildner

| Neue(n) Berufsbildner(in)

Wahlen Sie die Rolle des Berufsbildners — ibernimmt er die Hauptverantwortung im Beruf oder ist er als
zusatzlichen Berufsbildner tatig?
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Q) LB Services

€ zuriick I
o Neue/r Berufsbildner/in erstellen
Lehrverhiltnisse

LENA-Daten Qo 2 3 4 s

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb
Rolle des Berufsbildner
Berufsbildner
®) Hauptverantwortlicher Berufsbildner

Zusitzlicher Berufsbildner

Benachrichtigungen

Aufgaben / \ or— —
Bildungsbewilligung
Erfasste Antrage [2)
Berut ? Person
O Abmelden

[C] Buchhandleri-in EFZ

(] Bishnentanzer/in EFZ Fachrichtung Klassischer Tanz

Wahlen Sie die betroffene(n) Bildungsbewilligung(en) aus.
Erfassen Sie alle notwendigen Informationen — Bitte laden Sie alle relevanten Unterlagen beim Schritt 4
«Dokumente einreichen» hoch. Das kdénnen sein: Arbeitszeugnisse, Fahigkeitszeugnis, Diplome etc.

Rolle festiegen

o 2 3 . s

Nach Abschluss werden die Daten an das MBA zur Kontrolle und Freigabe Gbermittelt.
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4.7. Benachrichtigungen

Q] LB Services

B Overscn Ubersicht

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten ® Lehrverhiltnisse @ Bildungsbewilligungen ® Berufsbildner
Bildungsbewilligungen Auflistung der Personendaten mutieren, neuen
Bildungsbewilligungen, neue Berufsbildner erfassen
Lehrbetrieb zum W Bildungsbewilligung einreichen
Berufsbildner
Benachrichtigungen
® LENA-Daten ® Lehrbetrieb Aufgaben und
Aufgaben / Mitteilungen (2] ® Mitteilungen
geplante und offene Lehrstellen Anderung von Adressen oder
Erfasste Antrége (2} erfassen Nachreichen von Dokumenten Aktuelle Informationen, Anfragen

und Riickmeldungen

© Abmelden

® Erfasste Antrége

Ubersicht der eingereichten
Anderungen

4.7.1. Aufgaben / Mitteilungen

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

4.7.2. Erfasste Antrage

Auflistung aller erfassten Antréage des Lehrbetriebes via Lehrbetriebsportal, sowie deren Bearbeitungssta-
tus. Die Anzahl unbearbeiteten Eintrage werden mit einem Nummer-Badge angezeigt.
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5. Abkiirzungen, Zeichen, History

Abklrzung

Bedeutung

2FA

Zwei-Faktor-Authentifizierung bezeichnet den Identitatsnachweis eines Nutzers mittels einer Kombina-
tion zweier unterschiedlicher und insbesondere voneinander unabhangiger Komponenten (Faktoren).

BB, BiBew

Berufsbildner (BB), Bildungsbewilligung (BiBew)

BFS

Berufsfachschule (BFS) — und je nach Kontext steht diese Abkirzung auch fir
«Bundesamt fiir Statistik».

FsQv, Qv

Fachstelle Qualifikationsverfahren (FSQV), ist Teil der Organisationseinheit Betriebliche Bildung.
Diese Fachstelle ist der Angelpunkt fiir das Qualifikationsverfahren (QV, friher: LAP) und die Teilpri-
fungen (TP). Zu Prifungszeiten ist der Kontakt zwischen den Berufsfachschulen (BFS) und Prifungs-
kommissionen (PK) besonders intensiv, da diese Partner sich um die Priifungsumsetzung bis hin zur
Notenlieferung kimmern.

k3

Kompass3 (k3) ist eine umfangreiche Verwaltungssoftware, mit verschiedenen Schnittstellen zu ande-
ren Softwaresystemen und ist eine bedeutende Anwendung auch fir den Datenaustausch. Wahrend
sich im Administrierungsprozess, im Vergleich zu k2, lediglich nur Kleinigkeiten geandert haben (vergl.
diese Zusammenfassung der k3-Neurungen), hat man im Hintergrund auf technischer Ebene neue
Wege eingeschlagen. (Da es keine einheitliche Schreibweise dieser Marke gibt, hat sich der Autor fiir
eine pragmatisch einfache Schreibweise entschieden).

LAU

Die Lehraufsicht (LAU) ist ein Teil im System der Betrieblichen Grundbildung des Kantons Zurich. Das
k3-Modul ,Lehraufsicht’ verfligt iber verschiedene Schnittstellen zu Umsystemen und tauscht (kontrol-
liert) Daten aus mit Berufsfachschulen, der Fachstelle Qualifikationsverfahren, dem Lehrbetriebspor-
tal, dem Bundesamt fur Statistik, der DBLAP2 u.v.m.

k3 bildet die umfangreiche administrative Abwicklung und Verwaltung der beruflichen Grundbildung
ab: Beispielsweise Lehrbetriebsadressen mit deren Bildungsbewilligungen, Berufsbildner, Uberbe-
triebliche Kurse, Berufsfachschulen und Lehrvertrage. Der Kanton Zurich ist schweizweit Spitzenrei-
ter, was die administrative Datenmenge betrifft.

LB

Lehrbetrieb (LB)

In k3 unterscheiden wir zwischen aktiven und inaktiven LB. Erstere haben mindestens eine aktive Bil-
dungsbewilligung. Meist hat ein aktiver LB mindestens einen Lernenden mit laufendem LV oder LL,
der seine Ausbildung abgeschlossen (ev. abgebrochen) hat.

LB-Adressen sind bedeutend fiir den Massenversand von Prifungsanmeldungen, Lena-Ausschrei-
bungen oder allgemeine Informationsschreiben an die Betriebe. In Einzelfallen ist die Adresse auch
wichtig fir das Ausstellen eines EFZ-Duplikats. Mit der Einfihrung des Lehrbetriebsportals kénnen LB
ihre Adressangaben kontrollieren und bei Bedarf mutieren. Die Mutationen gelangen Uber einen «Zwi-
schenhalt» in der Arbeitsliste in k3.

LBP

Das Lehrbetriebsportal (LBP) bietet Lehrbetrieben des Kanton Zirich eine Funktionalitat, den Gross-
teil ihrer administrativen Tatigkeiten gegeniiber unserem Berufsbildungsamt auf elektronischem abzu-
wickeln.

LV, LL, gV

Ein Lehrvertrag (LV) regelt die Vereinbarung zwischen Lernendem (LL), gesetzlichem Vertreter (gV),
Berufsbildungsverantwortlichem im LB und der MBA.

MBA

Mittelschul- und Berufsbildungsamt

OEBB

Organisationseinheit Betriebliche Bildung (OEBB, vorher ABB), ist interner und externer Ansprech-
partner zu Themen der beruflichen Grundbildung im Kanton Ziirich, resp. zu interkantonalen und nati-
onalen Grundbildungsthemen.

UK, UKK

Uberbetrieblicher Kurs (UK), ein wichtiges Instrument in unserem dualen Bildungssystem, welches
vertiefte praktische Ausbildungsthemen abdeckt.

In der Uberbetrieblichen Kurskommission (UKK), ist die Administration dieser Ausbildungskurse inte-
griert. Schnittstellen bestehen zum Berufsbildungsfonds, der diese Kurse finanziell unterstitzt.
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History
Version Geandert am Was Wer
Version V1.0 | 26.09.2024 Erstellung Dokument MAK
Version V1.1 12.03.2025 «Natel» mit «Mobiltelefon» ersetzt KKL
Version V1.2 19.01.2026 Anpassung Offnungszeiten, Anderung Benutzerverwaltung, MAK
Erganzungen weiterer Funktionen

Hinweis: Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die zusétzliche Formulierung der weiblichen Form verzichtet. Wir méchten deshalb
darauf hinweisen, dass die ausschliessliche Verwendung der ménnlichen Form explizit als geschlechtsunabhéngig verstanden werden soll.



