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1 Allgemeine Informationen

Dieses Handbuch unterstiitzt Sie bei der Nutzung des Berufsbildungsportals SG. Es enthalt alle
relevanten Schritte zur Anmeldung, Benutzerverwaltung und Verwaltung von Lehrverhaltnissen.
Ziel ist es, Ihnen eine klare Anleitung zu bieten, um Prozesse effizient und fehlerfrei
durchzufiihren.

Hinter bestimmten Textfeldern befindet sich ein Informationsfeld, das haufige Fragen
beantwortet. Es sieht wie folgt aus o

1.1 Support

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

Telefonnummer: +41 58 229 27 60
E-Mail: berufsbildungsportal@sg.ch
Offnungszeiten: 08:00 — 12:00 Uhr/13:30 — 17:00 Uhr (Freitag bis 16:00 Uhr)

1.2 Anmeldung

Das Berufsbildungsportal — 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.berufsbildungsportal.sg.ch

1.3 Login

Initial wird pro Lehrbetrieb ein Admin-Zugang (LBSGxxxxx) generiert. Jeder Lehrbetrieb hat die
Méglichkeit, weitere Logins resp. Accounts fur zusatzliche Benutzer zu vergeben.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) um einen moglichst hohen
Datenschutz zu gewahrleisten. Der zweite Faktor ist Pflicht.

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

Rufen Sie die Website www.berufsbildungsportal.sg.ch auf
Geben Sie lhren Benutzernamen (LBSGxxxxx) und das Passwort ein

Wahlen Sie einen Service* fur die Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) aus

A w0 dp =

Folgendes Bild erscheint nach Ihrem ersten Login. Klicken Sie auf «Jetzt einrichten»

Mehr Sicherheit mit 2-
Faktor-Authentifizierung
Die Applikation verlangt eine 2-Fakior-
Authentifizierung. Richten Sie diese nun
ein und verbessern sie damit zudem die
Sicherheit Ihres Accounts

Jetzt einrichten

5. Wahlen Sie eine Authentifizierungsart aus. Sie kdnnen zwischen «Abraxas Secure
Access (App)», «OTP (App)», «SMS» oder «Anruf» wahlen.

Authentifizierungsart
wahlen

(O Abraxas SECURE Access

Q orp
® sws
O Anruf

[ Zuriick ]
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6. Inunserem Fall haben wir SMS gewahlt. Hier missen Sie lhre Handynummer
hinterlegen.

Authentifizierung iiber SMS

Geben Sie bitte den Bestatigungscode
ein.

Code

Weiter

[ Emeut senden }

[ Zuriick }

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

8. Notieren Sie sich den angezeigten Sicherheitscode, fur den Fall, dass lhr Passwort
zurtckgesetzt werden musste. Im Notfall kann der Admin Benutzer oder der Support die

Zwei-Faktor-Authentifizierung ebenfalls zurlicksetzen.
2-Faktor-Authentifizierung
eingerichtet
*wir empfehlen den SMS-Service zu verwenden. Die von lhnen eingetragene Natel-Nr. ist nicht

Weltet
offentlich ersichtlich und auch das Amt fiir Berufsbildung hat keinen Zugriff auf diese Nummer.

9. Loggen Sie sich im Portal ein
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1.4 Wichtige Informationen zu lhrem Login

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

» Beim erstmaligen Login in den Admin-Account, muss aus Griinden des Datenschutzes
eine Natel-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 Moglichkeit
weitere Benutzer zu erfassen.

2 Lehrbetriebsportal Funktionen

2.1 Ubersicht

Die Ubersicht im Berufsbildungsportal sieht wie folgt aus:

Q] LB Services

Test Berufsbildungsportal AG
9001 St Gallen

I Ubersicht

Lehrverhiltnisse
LENA-Daten
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrége
& Benutzerverwaltung

() Abmelden

Ubersicht

(® Lehrverhéltnisse
Aktive Lehrverhaltnisse,
Personendaten mutieren, neuen

Lehrvertrag erfassen, Angaben zum
Qv

(® LENA-Daten

geplante und offene Lehrstellen
erfassen

(®) Erfasste Antrége

Ubersicht der eingereichten
Anderungen

Handbuch Berufsbildungsportal SG

(® 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
®Mi‘rleilungen

Aktuelle Informationen, Anfragen
und Riickmeldungen
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2.2 Benachrichtigungen

2.21 Aufgaben / Mitteilungen

Auflistung von Aufgaben und Mitteilungen durch das Amt fiir Berufsbildung. Die Anzahl
unbearbeiteten Eintrage werden mit einem Nummer-Badge angezeigt.

222 Erfasste Antrage

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

3 Benutzerverwaltung

3.1 Wer bendtigt ein Login?
Ein Login bendtigen alle Personen im Lehrbetrieb, die fir die Erfassung der Lehrvertrage und die
damit verbundenen Aufgaben zustandig sind. Klaren Sie im Betrieb, wer den Admin-Account

registriert und wer zusatzliche Logins erhalt.

In kleineren Unternehmen kann dies beispielsweise der Inhaber oder die Berufsbildnerin sein, in
grosseren Unternehmen die HR-Verantwortliche Person.

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

3.2 Organisationsauswahl

Wahlen Sie die gewunschte Organisation aus:

Q] LB Services

<

Obersicht
Hinweise
Lehrverhaltnisse
-+ Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten ~ &ndemn, 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
Bildungsbewilligungen (D) von Ihnen geldscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kénnen dber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden
Lehrbetrieb

Organisation

Berufsbildner ITe51 Berufsbildungsportal AG (S621541) v I

Benachrichtigungen Neue Person registrieren...

Aufgaben / Mitteilungen

Erfasste Antrage

I & Benutzerverwaltung

Handbuch Berufsbildungsportal SG
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3.3 Einen neuen Benutzer registrieren

Wichtig!

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

Um einen neuen Benutzer zu erstellen, missen Sie auf die Schaltflache «Neue Person
registrieren...» klicken:

Q] LB Services

<

Ubersicht
Hinweise
Lehrverhalinisse
= Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
LENA-Daten ' andern, mussen Sie die Person [3schen und ein neues Konto erstellen.

Berufshildner/innen, welche nicht mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff mehr. Diese werden farblich angezeigt und sollten
Bildungsbewilligungen (1) von Ihnen geléscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kénnen iiber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden

Lehrbetrieb
o
Berufsbildner Test Berufshildungsportal AG (S621541) - ‘
Benachrichtigungen Neue Person registrieren...

Aufgaben / Mitteilungen o

Erfasste Antrage
I & Benutzerverwaltung

(& Abmelden = Nl e e s Pl o e el
w Bl o llenll e
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Nachdem Sie auf die Schaltflache gedriickt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier kdnnen
Sie die den Standort, die Benutzerrolle, den Namen und die E-Mail-Adresse fiir den 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.ch|

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

Hauptbenutzer

Vomame

Neuer

MNachname

Benutzer

Benutzername (E-Mail Adresse)

Schliessen
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3.3.1 Benutzerrollen

Es gibt folgende Benutzerrollen mit unterschiedlichen Rechten.

Benutzerrollen

Beschreibung

Admin / Der Admin Benutzer (Beispiel Rolle HR-

HR Verantwortliche Verantwortliche Person) ist eine Rolle innerhalb der

Person LB-Services. Der Admin Benutzer kann alle Daten
bearbeiten, sieht alle Daten, alle Aufgaben und kann
offene Bearbeitungen Gbernehmen.
Der Admin Benutzer kann nicht auf NESA
(Berufsfachschule) abspringen.

Hauptbenutzer Die Rolle Hauptbenutzer hat ahnliche Rechte wie der

Admin. Der Hauptbenutzer kann jedoch keine
Benutzerverwaltung durchfiihren und nur fachliche
Ablaufe behandeln.

Der Haupt Benutzer kann nicht auf NESA
(Berufsfachschule) abspringen.

Berufsbildner

Der Berufsbildner hat ausschliesslich Zugriff auf die
zu seiner Person im Kontext stehenden
Lehrvertragen sowie den Daten in Lena, ohne
Erfassungs- und Mutationsmdglichkeiten. Der Zugriff
ist beschrankt auf alle Berufe, in denen er als
hauptverantwortlicher Berufsbildner auf Ebene
Bildungsbewilligung hinterlegt ist. Er sieht keine
Aufgaben und keine Erfassungen anderer Benutzer.
Der Berufsbildner kann auf NESA (Berufsfachschule)
abspringen.

Handbuch Berufsbildungsportal SG
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4 Lehrbetriebsgruppierungen

Lehrbetriebe kdnnen nach den Bedurfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So kénnen
Unternehmen mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels eines Logins auf alle
Standorte und deren Daten zugreifen.

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch das Amt fiir Berufsbildung vorgenommen.

Fir ein neues zentrales Login wenden Sie sich bitte an das Amt fiir Berufsbildung und geben uns
an, welcher Lehrbetrieb als Hauptbetrieb gesetzt werden kann.

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

Ql LB Services

e Ubersicht O

Lehrverhilinisse
LENA-Daten e ® Bildungsbewilligungen | ® Berufsbildner
Bildungsbewilligungen
Lehrbetrieb

Berufshildner

Benachrichtigungen
@ vfaaben und
Mitteilungen

Die Lehrbetriebsportal Funktionen stehen immer im Kontext des ausgewahlten Lehrbetriebes zur
Verfigung. Der Wechsel zwischen den Lehrbetrieben erfolgt mittels Klicks auf den gewlinschten
Lehrbetrieb.

Handbuch Berufsbildungsportal SG
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5 Lehrbetriebsverwaltung

5.1 Adresse bearbeiten

Im Register «Lehrbetrieb» kdnnen die Lehrbetriebsangaben angepasst werden:

Lehrbetrieb

Adressangaben
Adresstyp Firma Zusatz/Kontakt Adresse Telefon E-Mail
Standortadresse Test Berufsbildungsportal AG Davidstrasse 31,9001 St. Gallen

1 Eintrag aufgelistet

Freigegebene Dokumente

Keine Dokumente vorhanden

Aktualisieren 2
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Klicken Sie auf die gewlnschte Adresse, um den Dialog zur Bearbeitung zu 6ffnen:

Standortadresse

Name

|Test Berufshildungsportal AG

Adresszusatz 1 (opticnal)

Adresszusatz 2 (optional)

Postfach (optienal) Nr.

Strasse Mr.

|Davidstrasse | |3‘|

Ort

|CI—.-"FL * 9001 5t. Gallen

Kontakidetails

Telefon Zentrale

+41 -

Telefon Direkt

+41 hd

E-Mail

Vorgang abschliessen

Handbuch Berufsbildungsportal SG
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Wichtig!

e Der Lehrbetriebsname kann nicht auf dem Portal mutiert werden. Mochten Sie
diesen andern, melden Sie dies bitte beim Support.

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

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

Nach Abschluss der Bearbeitung wird die Adresse entsprechend markiert. Wird mit der Maus
daruber navigiert, erscheint ein Hinweis.

Adressangaben

Zusatz/ Adresse n Eq
Test i al AG Davidstrasse 31,9001 St. Gallen -

1 Eintrag aufgelistet

hre Anderung wird baldméglichst geprift und verarbeitet

Sobald die Adressénderung durch das Amt fir Berufsbildung kontrolliert und im kantonalen
System vorgenommen wurde, wird der Status in den Eingereichten/Erfassten Antragen auf
erledigt gesetzt. Bei diesem Prozess wird keine Statusmail ausgelost.

52 Dokument nachreichen

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

Die Dokumente werden direkt an das Amt fir Berufsbildung tibermittelt.

Cl LB Services

Lehrbetrieb

Handbuch Berufsbildungsportal SG
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Es offnet sich folgendes Fenster:

Dokument nachreichen

Beruf (optional)

Informatiker/-in EFZ Applikationsentwicklung X -

Lehrvertrag (optional)

6 Verwaltung Bildungsbewilligungen

Wichtig!

e Die Bildungsbewilligung ist relevant, um einen Berufsbildner auswahlen zu kénnen.

Handbuch Berufsbildungsportal SG 16/28



Unter folgendem Punkt reicht man eine neue Bildungsbewilligung ein:

Q) LB Services

o Bildungsbewilligungen

Lehrverhaltnisse

Neue Bildungsbewilligung einreichen
LENA-Daten

I Bildungsbewilligungen Beruf 1- Bildungsverantwortliche Person
Lehrbetrieb Gebaudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ - i
Berufsbildner Informatiker/-in EFZ Applikationsentwickiung i
Informatiker/-in EFZ Plattformentwicklung = =
Benachrichtigungen
Polymechaniker/-in EFZ Profil E e a
Aufgaben / Mitteilungen @
4 Eintrage aufgelistet
Erfasste Antrage

& Benutzerverwaltung

Wichtig!

e 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

Q Beruf

Neue Bildungsbewilligung einreichen

) Berufsbildner/in Beruf
) Weitere Angaben Berufsbildner/in
0) Lehrstellennachweis LENA | Q, Berufsbezeichnung eingeben - | 0
) Beilage hochladen Anzahl ausgebildete Personen im Beruf
) Abschluss | |
[ Bestehenden Berufshildner iibernehmen o

Nachdem die Bildungsbewilligung eingereicht wurde, finden Sie den Status der Bewilligung unter
dem Punkt «Erfasste Antrage».
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7 Verwaltung Berufsbildner

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

e Erfasste Antrage

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten

Betreff Status Erfasstam 4

Lehrbetrieb

Berufsbildner ey o T

Benachrichtigungen Neue Bildungsbewilligung erteilen Informatiker/-in EFZ Applikationsentwicklung Vollstandig behandelt 18.11.2025

Aufgaben / Mitteilungen D
| Erfasste Antrage

& Benutzerverwaltung

& Abmelden

Sie kdnnen jetzt einen Berufsbildner erstellen. Dazu klicken Sie auf folgende Schaltflache:

Q] LB Services

<

Berufsbildner
Ubersicht
Lehrverhltnisse

Neue(n) Berufsbildner(in)
LENA-Daten

Bildungsbewilligungen Name/Vername A Adresse Hauptverantwortlich in Beruf

Lehrbetrieb

|

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen o
4 Eintrage aufgelistet
Erfasste Antrage

& Benutzerverwaltuna

Im Unteren Abschnitt findet man die im Kapitel 6 genehmigte Bildungsbewilligung.

Neue/r Berufsbildner/in erstellen

Rolle festlegen Berufabildner Person Bersfabildner Info Dokumente einreichen abschiuss

Rolle des Berufsbildner

Hauptverantwortlicher Berufsbildner

Zusétzlicher Berufsbildner

Bildungsbewilligung

7

4 _Bildungsverantwortliche Person

Gebéudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ

Informatiker/-in EFZ Applikationsentwicklung

Informatiker/-in EFZ Plattformentwicklung

Polymechaniker/-in EFZ Profil E —EE
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8 Verwaltung Lehrverhaltnisse

Im Abschnitt Lehrverhéltnisse kdnnen Sie neue Lehrverhaltnisse einreichen oder alle aktiven
Lehrverhaltnisse einsehen und bearbeiten.

8.1 Neues Lehrverhaltnis einreichen

Um ein neues Lehrverhaltnis einzureichen, gehen Sie auf folgenden Punkt.

Q] LB Services 0 Test Berufsbicungsportal AG

Lehrverhéaltnisse

Obersicht

| i e

LEMA-Daten

Bildungsbewilligungen

Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen
Aufgaben / Mitteilungen D

Erfasste Antrige
S Einirage fgelistet

& Benutzerverwaltung

© Abmelden

Hinweis:

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

Ql LB Services

Menu |||

@ Vertragsart

Neuen Lehrvertrag einreichen

Einv Al
@ Lernende Person Elnve e

@ Gesetzliche Vertretung 1

@® Betrieb und UK Einverstandniserklarung

@ Entschadigung Zwecks Besprechung kénnen 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 Einverstandniserklarung
Bitte bestatigen Sie die folgenden Angaben:

Lehrvertrag einreichen Vollstandigkeitserklarung

Der Lehrbetrieb bestitigt, dass die erfassten Lehrvertragsdaten vollstandig und korrekt
Information

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

Die Lehrvertragsdaten kénnen ab dem néchsten Schritt nicht mehr gesindert werden

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

IOErfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren l

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

Das Amt fir Berufsbildung erhalt den neuen Lehrvertrag zur Kenntnis, kann ihn erst nach der
Lehrvertragsfreigabe bearbeiten, siehe nachfolgend:

Q] LB Services

Aufgaben / Mitteilungen

Ubersicht

Lehrverhaltnisse

LENA-Daten

Berelt Stans Erfasss ar
Bildungsbewilligungen

| Max neu 20.11.2025 ||

Lehrbetrieb

Berufsbildner

Benachrichtigungen

P R———
1 [EfEsewneingen 12 P —
Erfasste Antrage — e mwr w
—— F—— .
& Benutzerverwaltung
¢ Abmelden i s B silin Bilnsioeilin

Wenn die definitiven Lehrvertrage unterschrieben sind, muss der Lehrvertrag unter
«Aufgaben/Mitteilungen» freigegeben werden. Danach wird er vom Amt bearbeitet/genehmigt.

Aufgabe

Lehrvertragsfreigabe fiir Max Mustermann erforderlich
Mit der Bestatigung der Unterschriften mittels "Freigeben” wird der Lehrvertrag fir die Genehmigung
dem Amt/der Dienststelle ibergeben.

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.

Wir bestétigen, dass der von allen Parteien unterzeichnete Lehrvertrag vorliegt.

. (e
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Nach Genehmigung durch das Amt wird eine Info-Mail Uber 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

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

O Test Berufsbildungsportal AG

LENA-Daten
Betrel Ertasst am &
Lehrvertrag von Max Mustermann genehmigt 24.11.2025
Lehrbetrieb
PR S S 3
ensbidne e Information
S § TR -
Lehrvertrag von Max Mustermann genehmigt
Benachrichtigungen Py E——
Der Lehrvertrag von Max Mustermann wurde verarbeitet.
l Aufgaben / Mitteilungen 2 S — e —— ==
Erfasste Antrage [y -
P ——
& Benutzerverwaltung
-8 A Sl TS N R
& Abmelden ——— = v p— -
S S y— B
ok

Die Lehrvertragsgenehmigung ist der lernenden Person/Gesetzliche Vertretung zu Gberreichen.

8.2 Lehrverhaltnis bearbeiten

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

0 Test Berufsbildungsportal AG
20013 aten

Q] LB Services

Lehrverhaltnisse

Ubersicht

| [ehetainssd]
Cn oo YN
LENA-Daten —

Bildungshewilligungen

Lehrbetriet

Berufsbildner

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen (12]

. 026,000 ermann Mas 001 t. Informatikerin EFZ Applikationsentwicklu .08.2026 7

& Benutzerverwaltung
& Eimrage aufoelister

Abmelden

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
Hinweis
e Sie kénnen zwischen diesen Optionen wahlen: «Personalien bearbeiten», «Absicht auf

Probezeitverlangerungen», «Absicht auf Lehrvertragsauflésung» und «Absicht auf
Lehrzeitverlangerung.
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= Test Berufsbildungsportal AG ==
O] LB Services 90015t Gallen @

< < zurlick

Max Mustermann Vorgang wahlen

Obersicht
Lehrverhéltnisse Personalien bearbeiten
a Absicht auf

LENA-Daten Adressangaben Lehrvertragsangaben Probezeitverlangerung
Bildungsbewilligungen Herr Lehrvertrag = Absicht auf

Max Mustermann Lehrveriragsaufiosung
Lehrbetrieb Davidstrasse 31 £z (88613.1)

9001 St. Gallen fb;\cmm?uf‘_

Beruflich il ehrzeitverlangeruny

Berufsbildner —

Mobilnummer: = (] Lehrdauer: 48 Monate

E-Mail Adresse: = - N Lehrvertrag von/bis

Probezeit: 3 Monate
Benachrichtigungen
Personenangaben

Aufgaben / Mitteilungen (12] Geschlecht Lohnangaben

Geburtsdatum: ] Lohnart Monatslohn
Erfasste Antrage AHVANT S 1. Bildungsjahr: T

Nationalitét: Schweiz 2. Bildungsjahr: =

Heimatort: Schweiz SG 3. Bildungsjahr:

& Benutzerverwaltung
4. Bildungsjahr:

() Abmelden
Schulangaben
Uberbetriebliche Kurse (Uk): ICT Berufsbildung Ostschweiz
Besuch BM Unterricht ohne Berufsmatura

Schulsemester
GBS St.Gallen alle Semester

HS=Herbsisemester, FS=Frihlingssemester

Priifungen

Abschlusspriifung Sommer 2030 Disponiert

Kl »
1 Eintrag aufgelistet

8.3  Absprung auf NESA

Wichtig!

e Nur Hauptverantwortliche Berufsbildner haben die Moglichkeit, einen Absprung auf
NESA zu machen

Um auf NESA abspringen zu kénnen, missen Sie wie folgt vorgehen.

Gehen Sie auf Lehrverhaltnisse und klicken Sie auf das Lehrverhaltnis, was Sie einsehen
mochten:

Cl LB Services

<

Lehrverhdltnisse

Ubersicht

I [cenrverhaimisse
LENA-Daten

Bildungsbewilligungen Vertragon: Hame/Vomame 2 Adresoe Beruf Lehbeginn Lehrende

Benutzerprofil I

1 Eintrag aufgelistet

@ Abmelden
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Es o6ffnet sich folgendes Fenster. Dort Klicken Sie auf das Symbol E unter dem Punkt
Schulsemester.

Cl LB Services ()
=
Ubersicht
JEss——
LENA-Daten Adressangaben
Bidungsbenligungen
Benutzeprofi
) Mobinumnse
© Abmeldon E-Mail Adresse:
Personenangaben
R Lohnangaben
Gabunsgatun Lomnart Monatsonm
At [ e—
Nationsitit 2 g
Hemator 2 Biangsjan
4 Biangsian

Schulangaben

Onemetrebicns Kurse ((6: 108G, St Gasen
Besuch BM Untericat chme Berufsmatura
Schulsemester

K255t Gaten frp—

[P———_

Prufungen

Abschissspitung Sonener 2029 Disporiset

[———

Dokumente

Keine Dokumente vorhanden

Wenn Sie auf das Symbol geklickt haben, 6ffnet sich das NESA-Fenster in einem neuen Tab.

Das Fenster sieht wie folgt aus:

Grunddaten - Fumeyde sy 600 S

Stundenplan e, Ly

Hinweis

¢ Wenn die Sitzung nach 30 Minuten ablauft, ist ein Login direkt auf der NESA-Seite nicht

moglich. Offnen Sie die Sitzung erneut (iber den Menlipunkt Lehrverhaltnisse in den LB-
Services.
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8.3.1 NESA Quernavigation

Falls der Ausbildner Zugriff auf weitere Lehrvertrage hat, kann er/sie die Quernavigation
verlassen und folgende Schaltflache driicken.

C | @ https://test.nesa-sg.ch/kbzs/index.php?pageid=24
P g php‘pag

W N

Quernavigation

Quernavigation beenden
mple Heic

eine andere Lernende Person kann dann aus der Auswahl unten-links gewahlt werden:

<& G | & httpsy//test.nesa-sg.ch/kbzs/index.php?pageid=241868id=03760979c7c59d488tra

9 N

Lemende

Grunddaten Erziehungsberechtigtendaten Lehrvertrage Aktuelle b

Lemnendentibersicht

Grunddaten - Example Heidy (K3-Rep)

Stundenpldne

Name Example
Terminliste N

Ausbildung KEFZ12-DiAd
Penmersanen Geburtsdatum 01.01.2011

Strasse Beispielstrasse 33
Prifungsplédne QV

ont St. Gallen

Telefon

Eintritt
inzelauswahl }. X - E-Mal heidy.example@edu.kbzsg.ch

Example Heidy (K3-Rep) sV 756.8019.7304.22

Nationalitdt Schweiz

Heimatort Urndsch AR

Recelklasse K3-Ren

8.3.2 Absprung auf Lehrvertrage mit in Zukunft liegendem Startdatum

Wird bei einem Lehrvertrag mit in der Zukunft liegendem Startdatum auf NESA abgesprungen, so
erscheint eine entsprechende Meldung:

& https://gbs.nesa-sg.ch/index.php?pageid=24186&id=8&transid=&mandanten_switch=session8tquernav_hashid=z1Lv1

UN

Quernavigation

| Aktuell stehen lhnen hier keine Informationen zur Verfiigung. Bitte versuchen Sie es mit einer anderen Auswahl im Menu links. I

Lernendenubersicht

Stundenplan
Mohammed
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8.4 Prafungsanmeldung

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

€l LB Services 0 Test Berufsbildungsportal AG @
¢ < zurbck
. Max Mustermann Vorgang wahien
Ubersicht =y
Lehrverhaltnisse Personalien bearbeiten
Absicht auf Probezeitverlar
LENA-Daten Adressangaben Lehrvertragsangaben - e
. - Absicht auf Lehrvertragsaufiosung
Bildungsbewilligungen derr Lemvyertag:
Max Mustermann ) o , Absicht auf Lehrzeitverdngerung
Lehrbetrieb Davidstrasse 31 EFZ. (88613.1)
9001 St. Gallen
Berufsbildner Bildungstyp: Berufiiche Grundbildung
Mobilnummer: . Lehrdauer 48 Monate
EMail Adresse Lehrvertrag von/bis
Probezeit: 3 Monate
Benachrichtigungen
Personenangaben
Aufgaben / Mitteilungen Geschlecht mannlich Lohnangaben
e Geburtsdatum: 28.07.2005 Lohnart Monatslofin
L AHVNE 1. Bildungsjahr
Nationalitit: Schweiz 2. Bildungsjzhr:
& Benutzerverwaltung Heimatort Schweiz G 3. Bildungsjahr:
4. Bildungsjahr
@ Abmelden
Schulangaben
Uberbetriebliche Kurse (UK):  1CT Berufsbildung Ostschweiz
Besuch BM Unterricht ohne Berufsmatura
Schulsemester
GBS St.Gallen alle Semester
HS=Herbstazmester FS=Friblingssemester
Prufungen
Abschlusspriifung Sommer 2030 Disponiert

] >
1 Eintrag aufgelistet

Dokumente

8.4.1 Datenuberpriufung

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

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

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

8.4.2 Beiblatter

Einige Berufe verlangen ein Beiblatt, welches der Chefexperte fiir die Einteilung und das
Aufgebot der Praktischen Arbeiten bendtigt. Die Beiblatter und alle weiteren Informationen zum
Qualifikationsverfahren finden Sie auf der Webseite des Kantonalen Gewerbeverbandes.
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https://kanton.gewerbe.sg/lap/

9 LENA-Daten

Wichtig!

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

e 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 konnen im Register «LENA-Daten» mutiert werden.

Klicken Sie auf den gewtinschten 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
Lehrverhltnisse

I LENA-Daten
Beruf offen geplant LENA-Jahe

Bild bewill
Hidungsbewiligungen Gebaudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ 2 3 2026

Lehrbetrieb

EFZ Piatt klung 2 2 2026
Berufsbildner

EFZ wickiung 0 0 2026

L 2 Eintriige aufgelister
Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen @

Erfasste Antrige
Benutzerverwaltung

Abmelden

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

Wenn Sie die offene Lehrstelle nicht mehr im LENA ausschreiben moéchten, dann setzen Sie
Lehrstellen 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 Uber 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 Amt fur
Berufsbildung geprift und freigegeben. Nicht zulassige Bemerkungen (diskriminierende,
rassistische etc.) werden durch das Amt fir Berufsbildung geldscht. Der Lehrbetrieb erhalt in
diesem Fall keine Mitteilung.
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Gebdudetechnikplaner/-in Sanitar EFZ

Lehrstellenangebot 2026

Lehrstellen geplant

E L
Lehratellen affen

| 2

Bemerkungen

(®) Normierte Bemerkung verwenden

() Individuelle Bemerkung eintragen

BEMS erwinscht X

gute Deutschkenntnisse X
Schnupperlehre erwiinscht
Lehrstelleninfos siehe Homepage X
Bewerbungen aus ndherer Umgebung beverzugt X -

Ihre bestehenden Adressen kdnnen Sie im Register «Lehrbetrieb» mutieren.

Moéchten 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 Berufsbildungspaortal AG
Davidstrasse 31, 2007 5t. Gallen

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

Lehrstellenoptionen

(i) Der Besuch des Berufsmaturitétsunterrichts wird unterstiitzt

Angaben bearbeiten )
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Publikation Kontaktangaben

[] Keine Adressangaben publizieren

Auch bei Keine Adressangaben publizieren’ kénnen Sie Angaben zu URL oder E-Mail Adresse fir
Online Bewerbungen definieren (sishe weiter unten)

Telefonnummer

C- Keine Telefonnummer publizieren

() Direkte Telefonn mmer Bewerbungsadresse (Angaben nicht vorhanden

\_J LIrerle Teletonnu £ JUNgsadresse | ANgale CAL VO

fi‘\.—...__:;—;;:_._..\ mmer Bewerbunasadresse (Angaben nicht vorhanden

\®) Lentrale leleronnu £ eWeroungzadresse | ANgabDe

C- Eigenstandige Telefonnummer publizieren

Kontaktperson publizieren

Q- Keine Kontaktperson publizieren

."i“. ‘ontaktoerson Bewerhl ngsadresse publizieren Anaaben nicht vorhanden

) ROMLaRIpeEr S0 DEyweTDUTNIgSallEse DU

() Eigensténdige Kontaktperson publizieren

Publikation Lehrstelle

Dauer der Publikation einer Lehrstelle

Standardmassig bestenen landesweite Regeln, wie lange eine Lehrstelle publiziert
werden kann. Sie konnen die Publikation mittels der Nennung einer Kalenderwoche
selbst festlegen, weichen damit jedoch vom empfohlenen Standard ab.

["] Publikation bis Woche (im entsprechenden Schuljahr)

Angebot

Berufsmaturitit

Der Besuch des Berufsmaturitadtsunterrichits wird unterstitzt (nur relevant fir
Berufe mit Fahigkeitszeugnis)

Link fur Online Bewerbung versffentlichen
(@) keine Angaben publizieran

eigenstandigen Link erfassen

E-Mail fur Online Bewerbung vertffentlichen
@- keine Angaben publizieren

eigenstandige E-Mail Adresse erfassen
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