
 

Kanton Zürich 

Bildungsdirektion 

Mittelschul- und Berufsbildungsamt 

Abteilung Betriebliche Bildung 

 

 

Lehrbetriebs-Services 
(LB-Services) 

Handbuch Lehrbetriebsportal 

www.berufsbildungsportal.zh.ch 

www.zh.ch/mba 

Autor  Martin Kevin (MAK) 

Version:  1.3 

Datum:  2026.02 

Dokument: Handbuch_Anleitung_Lehrbetriebsportal_Barrierefrei.docx 

https://berufsbildungsportal.ch/LB-SERVICES?state=zh&appcatalog=public
http://www.zh.ch/mba


 

 

Mittelschul- und Berufsbildungsamt 

2/33 

Inhalt 

1. Allgemeine Informationen 3 
1.1. Helpdesk 3 
1.2. Anmeldung 3 
1.3. Login 4 
1.4. Wichtige Informationen zu Ihrem Login 4 

2. Benutzerverwaltung 5 
2.1. Wer benötigt ein Login? 5 
2.2. Benutzerrollen 5 
2.3. Organisationsauswahl 6 
2.4. Neuen Benutzer (Person) registrieren 7 
2.5. Benutzerkonto bearbeiten oder löschen 9 

3. Lehrbetriebsgruppierung 11 

4. Lehrbetriebsportal Funktionen 12 
4.1. Übersicht 12 
4.2. Lehrverhältnisse 13 

4.2.1. Neuen Lehrvertrag einreichen 13 
4.2.2. Lehrverhältnis bearbeiten 16 
4.2.3. Qualifikationsverfahren (QV) 17 

4.2.3.1. Prüfungsanmeldung 17 
4.2.3.2. Datenüberprüfung 17 

4.3. LENA-Daten 18 
4.4. Bildungsbewilligungen 21 
4.5. Lehrbetrieb 23 

4.5.1. Adressmutation 23 
4.5.2. Dokument nachreichen 25 

4.6. Berufsbildner 27 
4.6.1. Bestehenden Berufsbildner bearbeiten 27 

4.6.1.1. Personalien bearbeiten 28 
4.6.1.2. Berufszuordnungen bearbeiten / Zusätzlicher Berufsbildner entfernen 28 
4.6.1.3. Berufsbildnerwechsel 29 

4.6.2. Neuen Berufsbildner erfassen 29 
4.7. Benachrichtigungen 31 

4.7.1. Aufgaben / Mitteilungen 31 
4.7.2. Erfasste Anträge 31 

5. Abkürzungen, Zeichen, History 32 



  

 

Bildungsdirektion 

Mittelschul- und Berufsbildungsamt 

3/33 

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 Administrierungsabläufe 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 Griffnähe auf. 

 

1.1.   Helpdesk 

Bei Fragen oder Problemen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelöst werden können, wenden 

Sie sich bitte an den Helpdesk: 

Telefonnummer: +41 43 259 77 10 

E-Mail:   lehraufsicht@mba.zh.ch 

Öffnungszeiten: 08.00 – 12.00 Uhr / 13.30 – 17.00 Uhr (Freitag bis 16.00 Uhr) 

 

1.2.   Anmeldung 

Das Lehrbetriebsportal – LB-Services ist eine browsergestützte Anwendung und besteht aus zwei 

Applikationen. 

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

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

  

mailto:lehraufsicht@mba.zh.ch
https://berufsbildungsportal.ch/LB-SERVICES?state=zh&appcatalog=public
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1.3.   Login 

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

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

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

1. Rufen Sie die Website www.berufsbildungsportal.zh.ch auf. 
2. Geben Sie Ihren Benutzernamen (LBZHxxxxx) und das Passwort ein. 
3. Wählen Sie einen Service* für die 2FA aus. 
4. Erfassen Sie Ihre Mobiltelefon-Nr./Festnetz-Nr. Vergewissern Sie sich, dass Sie die korrekte Num-

mer eingegeben haben. 
5. Geben Sie den erhaltenen Code im Verifizierungs-Feld ein. 
6. Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode, für den Fall, dass Ihr Passwort zurückgesetzt 

werden müsste. 
Im Notfall kann der Admin-Account oder der Helpdesk die 2FA zurücksetzen. 

7. Loggen Sie sich im Portal ein. 

*wir empfehlen, den SMS-Service zu verwenden. Die von Ihnen eingetragene Mobiltelefon-Nr. ist nicht öffentlich ersichtlich und auch das 

Mittelschul- und Berufsbildungsamt hat keinen Zugriff auf diese Nummer. 

 

1.4.  Wichtige Informationen zu Ihrem Login 

– Jeder Betrieb verfügt über 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 Gründen des Datenschutzes eine Mobil-
telefon-Nr. (resp. einer der Services ausgewählt werden) hinterlegt werden. Somit wird auch der 
Admin-Account personifiziert. 

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

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

– Verlässt die Person, welche die Mobiltelefon-Nr. beim Admin-Account hinterlegt hat, den Betrieb, 
muss vorgängig die hinterlegte Mobiltelefon-Nr. gelöscht und mit der des Nachfolgers ersetzt wer-
den. Hierzu wenden Sie sich an den Helpdesk. Siehe Punkt 1.1  

https://berufsbildungsportal.ch/LB-SERVICES?state=zh&appcatalog=public
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2. Benutzerverwaltung 

2.1.   Wer benötigt ein Login? 

Ein Login benötigen diejenigen Personen im Lehrbetrieb, welche für die Erfassung der Lehrverträge und 

alle damit verbundenen Arbeiten zuständig sind. Sprechen Sie sich miteinander im Betrieb ab, wer sich 

für den Admin-Account registriert und wer ein zusätzliches Login erhalten soll. 

Das kann z.B. in kleineren Unternehmen der Inhaber resp. die Berufsbildner-Person oder in grösseren 

Unternehmen die HR-Verantwortliche Person sein. Diese Person kann weitere Personen, welche z.B. 

Lehrverträge eingeben, für das Portal berechtigen. 

Je nachdem wie Ihre Unternehmung strukturiert ist, benötigt somit nicht jeder Berufsbildner/Praxisbildner 

ein Login. 

Die Verwaltung der zusätzlichen Benutzer sowie der Account-Daten erfolgen unter dem Menüpunkt 

«Benutzerverwaltung» und kann nur durch den Admin-Account vollzogen werden. 

 

 

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

Hauptbenutzer Die Rolle Hauptbenutzer hat ähnliche Rechte wie der Admin. Der 
Hauptbenutzer kann jedoch keine Benutzerverwaltung durchfüh-
ren und nur fachliche Abläufe behandeln. 

Berufsbildnerin / Berufsbildner Der Berufsbildner hat ausschliesslich Zugriff auf die zu seiner Per-
son im Kontext stehenden Lehrverträgen sowie den Daten in 
Lena, ohne Erfassungs- und Mutationsmöglichkeiten. Der Zugriff 
ist beschränkt 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 

Wählen Sie die gewünschte Organisation aus: 
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2.4.   Neuen Benutzer (Person) registrieren 

 

! 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, müssen Sie im Menüpunkt «Benutzerverwaltung» auf die Schalt-

fläche «Neue Person registrieren…» klicken: 
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Nachdem Sie auf die Schaltfläche gedrückt haben, öffnet sich folgendes Fenster. Hier können Sie die 

den Standort, die Benutzerrolle, den Namen und die E-Mail-Adresse für den Benutzer festlegen. 

 

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

Fehler: 
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2.5.   Benutzerkonto bearbeiten oder löschen 

In der Benutzerverwaltung können Sie die Daten der Benutzer bearbeiten und anpassen. Ebenfalls können 

Sie auch angelegte Benutzer löschen. 

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 

selbständig entfernt werden. Über das Löschsymbol kann die farblich markierte Person gelöscht werden. 
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Um einen Benutzer zu bearbeiten können Sie auf das grüne «Stift»-Symbol klicken. Danach öffnet sich ein 

neues Fenster mit einigen Registern: 

 

 

Register Beschreibung 

Info Hier werden Angaben zum Konto angezeigt und beschrieben 

Benutzer Hier können je nach Rolle Benutzerangaben mutiert werden. 

Zugangsdaten Hier können je nach Rolle das Kennwort und / oder die 2FA 
zurückgesetzt werden. 

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

Lehrbetriebe können nach den Bedürfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So können Unterneh-

men mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels einem Login auf alle Standorte und deren 

Daten zugreifen. 

 

! WICHTIG ! 

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

(Filial-)Lehrbetrieben der Gruppe (unabhängig ob der Lehrbetrieb eine übergeordnete Ein-

heit oder zugeordnet ist). 

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch das MBA vorgenommen. 

Für 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: 

 
 
 

 

Die Lehrbetriebsportal Funktionen stehen immer im Kontext des ausgewählten Lehrbetriebes zur Verfü-

gung. Der Wechsel zwischen den Lehrbetrieben erfolgt mittels Klick auf den gewünschten Lehrbetrieb.  

mailto:lehraufsicht@mba.zh.ch
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4. Lehrbetriebsportal Funktionen 

4.1.   Übersicht 

In der Übersicht werden die Funktionen in Kachelform und auf der linken Seite parallel dazu (auf- oder 

zugeklappt) das Menu angezeigt. 
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4.2.   Lehrverhältnisse 

Im Register Lehrverhältnisse werden alle aktiven, sowie kürzlich aufgelöste Lehrverträge aufgelistet.  
Via Button "Export" können Sie die wichtigsten Lernenden-Daten ins Excel exportieren. 
 
 

 
 

4.2.1. Neuen Lehrvertrag einreichen 

Um ein neues Lehrverhältnis einzureichen, klicken Sie auf den Button «Neuen Lehrvertrag einreichen»: 
 

 
 
  

 

! WICHTIG ! 

– Es müssen 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 gültig. 

– Praktikums- und Kettenlehrverträge können nicht über das Portal eingereicht wer-
den. 
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HINWEIS: 
Falls Sie den Lehrvertrag noch nicht vollständig einreichen wollen, können Sie den Prozess jederzeit per 
Knopfdruck auf einen späteren Zeitpunkt vertagen. 
 

 
 

Wenn Sie zur Einverständniserklärung kommen, sollten Sie den definitiven Lehrvertrag zur Unterschrift 

für die Vertragsparteien ausdrucken (mind. zwei Exemplare). 

Das MBA erhält den neuen Lehrvertrag zur Kenntnis, kann ihn erst nach der Lehrvertragsfreigabe bear-

beiten, siehe nachfolgend: 
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Wenn die definitiven Lehrverträge unterschrieben sind, muss der Lehrvertrag unter «Aufgaben/Mitteilun-

gen» freigegeben werden. Danach wird er vom Amt bearbeitet/genehmigt. 

 
 

 

Nach der Genehmigung durch das Amt wird eine Info-Mail über die Lehrvertragsgenehmigung an den 

Lehrbetrieb sowie die lernende Person/Gesetzliche Vertretung zugestellt. 

Über das Portal «Aufgaben/Mitteilungen» ist die Lehrvertragsgenehmigung auszudrucken. 

 

Die Lehrvertragsgenehmigung ist der lernenden Person/Gesetzliche Vertretung zu überreichen. 
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4.2.2. Lehrverhältnis bearbeiten 

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

 

Es öffnet sich folgendes Fenster: 

HINWEIS: 

Sie können zwischen diesen Optionen wählen: 

- «Personalien bearbeiten» 
- «Absicht auf Probezeitverlängerungen» 
- «Absicht auf Lehrvertragsauflösung» 
- «Absicht auf Lehrzeitverlängerung» 
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4.2.3. Qualifikationsverfahren (QV) 

Das Qualifikationsverfahren bildet den Abschluss der beruflichen Grundbildung. Es überprüft, 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 mündlichen Prüfungen sowie aus der Erfahrungs-

note. 

Lehrbetriebe sind im Qualifikationsverfahren unter anderem in die Organisation und Durchführung einzel-

ner Qualifikationsbereiche eingebunden und stehen in Kontakt mit den zuständigen Stellen. Zudem spie-

len sie eine wichtige Rolle bei der Vorbereitung und Begleitung der Lernenden während der Abschluss-

phase. 

Detaillierte, aktuelle und verbindliche Informationen zum Qualifikationsverfahren, zu Zuständigkeiten, 

Terminen, Abläufen sowie zu berufsspezifischen Regelungen finden Sie auf der Website des Kantons 

Zürich: https://www.zh.ch/de/bildung/berufslehre/qualifikationsverfahren.html 

 

4.2.3.1. Prüfungsanmeldung 

Im August erfolgt die automatische Anmeldung von allen Lernenden mit Qualifikationsverfahren im drauf-

folgenden Sommer. Den Prüfungsstatus Ihrer Lernenden können Sie jederzeit im Register «Lehrverhält-

nisse» beim entsprechenden Lernenden einsehen. 

 

4.2.3.2. Datenüberprüfung 

Für den korrekten Druck der eidgenössischen Fähigkeitszeugnisse/eidgenössischen Berufsatteste und 

Notenausweise ist es zwingend notwendig, dass Sie die Personalien der betroffenen Lernenden überprü-

fen. Dies können Sie im Register «Lehrverhältnisse» machen. 

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

Dafür werden die Daten der Standortadresse übernommen. Bitte vergewissern Sie auch hier, dass alles 

korrekt ist. 

Nachdem der Druck der Zeugnisse (Frühling des Prüfungsjahres) erfolgt ist, sind Änderungen 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 

 

Die Daten der offenen/geplanten Lehrstellen können im Register «LENA-Daten» mutiert werden. 

Klicken Sie auf den gewünschten Beruf mit dem entsprechenden Jahr in der Liste. Gegebenenfalls wird 

nur ein Jahr angezeigt. Dies hängt mit dem Zeitplan (s. Kasten oben) zusammen. 

 

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

Wenn Sie die offene Lehrstelle nicht mehr im LENA ausschreiben möchten, dann setzen Sie «Lehrstel-

len offen» auf 0. Die Zahl bei «Lehrstellen geplant» hingegen müssen 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 über Nacht. 

Das heisst am nächsten Tag sind die mutierten Daten auf www.berufsberatung.ch ersichtlich. 

LENA-Mutationen mit individueller Bemerkung werden immer zuerst durch das MBA geprüft und freige-

geben. Nicht zulässige Bemerkungen (diskriminierende, rassistische etc.) werden durch das MBA ge-

löscht. Der Lehrbetrieb erhält in diesem Fall keine Mitteilung. 

 

! WICHTIG ! 

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

– Die Lehrverträge mit Lehrbeginn des Folgejahres können infolge des Commitments 
erst jeweils ab September erfasst und zur Genehmigung eingereicht werden. 

https://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/
https://tbbk-ctfp.ch/de/themen/lehrstellenbesetzung
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Ihre bestehenden Adressen können Sie im Register «Lehrbetrieb» mutieren. 

Möchten Sie eine neue zusätzliche LENA-Bewerbungsadresse/Kontaktadresse melden oder, dass nur 

die URL aufgeschaltet wird, können Sie das über die Zusatzeinstellungen vornehmen. 
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4.4.   Bildungsbewilligungen 

Unter dem folgenden Punkt reicht man eine neue Bildungsbewilligung ein: 

 

HINWEIS: 
Die Suche für die Berufsbezeichnung funktioniert nur sehr genau. Zum Beispiel muss man für den Beruf 

«Informatiker/-in EFZ-Applikationsentwicklung« Informatiker mit einem grossen Anfangsbuchstaben 

schreiben, sonst kann der Beruf nicht gefunden werden. 

 

Wenn ein bestehende/r Berufsbildner/in die Mindestanforderungen für die neue Bildungsbewilligung er-

füllt, können Sie diesen entsprechend auswählen mittels «Bestehenden Berufsbildner übernehmen». 

Ansonsten können Sie im nächsten Schritt einen neuen Berufsbildner erfassen. 
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Nachdem die Bildungsbewilligung eingereicht wurde, finden Sie den Status der Bewilligung unter dem 

Punkt «Erfasste Anträge». 

Wenn die Bildungsbewilligung unter «Erfasste Anträge» den Status «Vollständig behandelt» erhalten hat, 

sieht es folgendermassen aus: 
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4.5.   Lehrbetrieb 

 

! WICHTIG ! 

– Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Möchten Sie die-
sen ändern, 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 Fähigkeitszeugnisse Ihrer Lernenden aufgedruckt. 

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

 

4.5.1. Adressmutation 

Im Register «Lehrbetrieb» können die Lehrbetriebsangaben mutiert werden: 
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Mittels Klick auf die gewünschte Adresse erscheint der Dialog für die Mutation: 

 
 

Nach Abschluss der Mutation wird die Adresse entsprechend markiert. Wird mit der Maus darüber navi-

giert, erscheint ein Hinweis. 
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Wird eine markierte Zeile ausgewählt, erscheint die Information zur Sperre der Bearbeitung: 

 
 

Sobald die Adressänderung durch das MBA kontrolliert und im kantonalen System vorgenommen wurde, 

wird der Status in den Eingereichten/Erfassten Anträgen auf erledigt gesetzt. Bei diesem Prozess wird kein 

Statusmail ausgelöst. 

 

4.5.2. Dokument nachreichen 

Sie können jederzeit Dokumente über das Portal im Menüpunkt «Lehrbetrieb» nachreichen. 

Nachgereichte Dokumente können je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechenden Kontext 

(Beruf oder Lehrvertrag) nachgereicht werden. 

Die Dokumente werden direkt ans MBA übermittelt. Die eingereichten Dokumente finden Sie unter Freige-

gebene Dokumente. Dort werden auch die Dokumente, welche vom MBA zur Verfügung gestellt werden, 

angezeigt. 
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Nach dem Klicken auf den Button «Dokument nachreichen» öffnet sich folgendes Kontextmenü, in wel-

chem Sie optional den Beruf und den dazugehörigen Lehrvertrag auswählen können, sollte es sich um ein 

Lehrverhältnis handeln. Ansonsten können Sie auch die Felder leer lassen und im nächsten Schritt dem 

hochzuladenden Dokument eine eigene Bezeichnung geben und mit «Ok» bestätigen. 
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4.6.   Berufsbildner 

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

. 

! WICHTIG ! 

Unterschied zwischen Haupt- und Zusatzverantwortlichen Berufsbildnern 

Jede Bildungsbewilligung (Beruf) benötigt mindestens einen Hauptverantwortlichen 
Berubildner, welcher die Voraussetzung gemäss Bildungsverordnung des jeweiligen Be-
rufes erfüllt. 

Zusätzliche Berufsbildner (Praxisbildner) müssen im Grundsatz nicht gemeldet werden. 
Ausnahmen sind: 

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

- In Ihrer Bildungsbewilligung besteht eine Auflage, dass Sie nur in Zusammen-
hang mit einem zusätzlichen Berufsbildner Lernende ausbilden dürfen. 

 

4.6.1. Bestehenden Berufsbildner bearbeiten 

Im Menü «Berufsbildner» auf den Berufsbildner klicken, welcher bearbeitet werden möchte: 
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4.6.1.1. Personalien bearbeiten 

Ändern Sie hier die Adresse, Geburtsdatum oder E-Mail-Adresse Ihres Berufsbildners. 

Mittels «Vorgang abschliessen» werden die Änderung an das MBA zur Überprüfung und Anpassung 

übermittelt. 

 

4.6.1.2. Berufszuordnungen bearbeiten / Zusätzlicher Berufsbildner entfernen 

Hier haben Sie die Möglichkeit einen zusätzlichen Berufsbildner zu entfernen, indem Sie angeben, dass 

die Person nicht mehr im Betrieb tätig ist. Die Mutation wird ohne Meldung und Kontrolle dem MBA direkt 

im kantonalen System vorgenommen. 

ACHTUNG: 

Dies ist nur möglich, wenn der ausgewählte Berufsbildner nur als zusätzlicher Berufsbildner im kantona-

len System hinterlegt ist. Sobald der ausgewählte Berufsbildner in einem Beruf die Hauptverantwortung 

hat, kann er nicht gelöscht werden. 

 

Sie können den zusätzlichen Berufsbildner auch einem anderen Beruf zuordnen. Wird er gar keinem Be-

ruf mehr zugeordnet, wird er automatisch entfernt. 

 

Bei einem Hauptverantwortlichen Berufsbildner ist der entsprechende Beruf gesperrt. Siehe Punkt um 

einen solchen Berufsbildner zu entfernen. 
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4.6.1.3. Berufsbildnerwechsel 

Bei einem Berufsbildnerwechsel müssen Sie folgende zwei Punkte entscheiden: 

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

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

 

 

Je nachdem, was Sie auswählen, können Sie in den nächsten Schritten eine neue Person erfassen oder 

einen bestehenden Berufsbildner überprüfen und die Daten ggf. anpassen. 

In jedem Fall erfolgt anschliessend die Überprüfung durch das MBA. 

 

4.6.2. Neuen Berufsbildner erfassen 

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

 

Wählen Sie die Rolle des Berufsbildners – übernimmt er die Hauptverantwortung im Beruf oder ist er als 

zusätzlichen Berufsbildner tätig? 
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Wählen 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 können sein: Arbeitszeugnisse, Fähigkeitszeugnis, Diplome etc. 

 

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

 

 

4.7.1. Aufgaben / Mitteilungen 

Auflistung von Aufgaben und Mitteilungen durch das MBA. Die Anzahl unbearbeiteten Einträge werden mit 

einem Nummer-Badge angezeigt. 

4.7.2. Erfasste Anträge  

Auflistung aller erfassten Anträge des Lehrbetriebes via Lehrbetriebsportal, sowie deren Bearbeitungssta-

tus. Die Anzahl unbearbeiteten Einträge werden mit einem Nummer-Badge angezeigt. 
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5. Abkürzungen, Zeichen, History 

Abkürzung Bedeutung 

2FA Zwei-Faktor-Authentifizierung bezeichnet den Identitätsnachweis eines Nutzers mittels einer Kombina-
tion zweier unterschiedlicher und insbesondere voneinander unabhängiger Komponenten (Faktoren). 

BB, BiBew Berufsbildner (BB), Bildungsbewilligung (BiBew) 

BFS Berufsfachschule (BFS) – und je nach Kontext steht diese Abkürzung auch für 
«Bundesamt für Statistik». 

FSQV, QV Fachstelle Qualifikationsverfahren (FSQV), ist Teil der Organisationseinheit Betriebliche Bildung. 

Diese Fachstelle ist der Angelpunkt für das Qualifikationsverfahren (QV, früher: LAP) und die Teilprü-
fungen (TP). Zu Prüfungszeiten ist der Kontakt zwischen den Berufsfachschulen (BFS) und Prüfungs-
kommissionen (PK) besonders intensiv, da diese Partner sich um die Prüfungsumsetzung bis hin zur 
Notenlieferung kümmern. 

k3 Kompass3 (k3) ist eine umfangreiche Verwaltungssoftware, mit verschiedenen Schnittstellen zu ande-
ren Softwaresystemen und ist eine bedeutende Anwendung auch für den Datenaustausch. Während 
sich im Administrierungsprozess, im Vergleich zu k2, lediglich nur Kleinigkeiten geändert 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 für 
eine pragmatisch einfache Schreibweise entschieden). 

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

k3 bildet die umfangreiche administrative Abwicklung und Verwaltung der beruflichen Grundbildung 
ab: Beispielsweise Lehrbetriebsadressen mit deren Bildungsbewilligungen, Berufsbildner, Überbe-
triebliche Kurse, Berufsfachschulen und Lehrverträge. Der Kanton Zürich 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 für den Massenversand von Prüfungsanmeldungen, Lena-Ausschrei-
bungen oder allgemeine Informationsschreiben an die Betriebe. In Einzelfällen ist die Adresse auch 
wichtig für das Ausstellen eines EFZ-Duplikats. Mit der Einführung des Lehrbetriebsportals können LB 
ihre Adressangaben kontrollieren und bei Bedarf mutieren. Die Mutationen gelangen über einen «Zwi-
schenhalt» in der Arbeitsliste in k3. 

LBP Das Lehrbetriebsportal (LBP) bietet Lehrbetrieben des Kanton Zürich eine Funktionalität, den Gross-
teil ihrer administrativen Tätigkeiten gegenüber 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 Zürich, resp. zu interkantonalen und nati-
onalen Grundbildungsthemen. 

ÜK, ÜKK Überbetrieblicher Kurs (ÜK), ein wichtiges Instrument in unserem dualen Bildungssystem, welches 
vertiefte praktische Ausbildungsthemen abdeckt. 

In der Überbetrieblichen Kurskommission (ÜKK), ist die Administration dieser Ausbildungskurse inte-
griert. Schnittstellen bestehen zum Berufsbildungsfonds, der diese Kurse finanziell unterstützt. 
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History 

Version Geändert 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 Öffnungszeiten, Änderung Benutzerverwaltung, 
Ergänzungen weiterer Funktionen 

MAK 

Hinweis: Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die zusätzliche Formulierung der weiblichen Form verzichtet. Wir möchten deshalb 

darauf hinweisen, dass die ausschliessliche Verwendung der männlichen Form explizit als geschlechtsunabhängig verstanden werden soll. 


