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1. Einführung 
 
Das Lehrbetriebsportal (LBP) ist eine Webplattform, die von der Dienststelle für Berufsbildung (DB) 
den Lehrbetrieben des Kantons Wallis zur Verfügung gestellt wird. 
 
In diesem Dokument wird aus Gründen der Einfachheit die männliche Form unabhängig vom 
Geschlecht verwendet und bezieht sich sowohl auf Frauen als auch auf Männer. 

 

1.1 Funktionalitäten des Lehrbetriebsportals 
 
Das Portal ist ein Instrument, das den Lehrbetrieben des Kantons vorbehalten ist. Es bietet ihnen 
die folgenden Funktionen: 
 

• Lehrverträge erfassen 

• Aktuelle Lehrverträge verwalten  

• Ausbildungsberechtigungen einsehen 

• Ausbilder verwalten 

• Änderungen der Kontaktdaten des Unternehmens melden.  

• Offene Lehrstellen verwalten und veröffentlichen 
 
Es bietet auch die Möglichkeit, etwaige Anfragen an die DB weiterzuleiten. 

 
 

1.2 Verwendung von „Cookies“. 
 
Das LBP verwendet „Cookies“ ausschließlich zu technischen Zwecken und zur Parametrisierung der 
Website. Es werden keine Nutzerdaten gespeichert. 
 

1.3 Geschäftsbedingungen (GB) 
 
Bei der Aktivierung der Benutzerkonten müssen diese bestätigen, dass sie die AGB zur Kenntnis 
genommen haben. Die DB behält sich das Recht vor, diese jederzeit zu ändern. In einem solchen 
Fall werden die Nutzer über die Aktualisierungen informiert und können eine eventuelle Ablehnung 
über das Kontaktformular mitteilen. Die neueste Version der ANB ist jederzeit in der Fußzeile der 
Seite verfügbar, wenn Sie auf „Nutzungsvereinbarungen“ klicken. 
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2. Zugang und Benutzerkonten 

 
Die ausbildenden Unternehmen werden per E-Mail zur Nutzung des Portals eingeladen. Falls Ihr 
Unternehmen diese Einladung bis Februar 2026 noch nicht erhalten hat, können Sie diese beim DB 
per E-Mail unter der Adresse sfop-portail@admin.vs.ch.  
 
Sobald Sie im Besitz eines Zugangskontos sind, steht Ihnen das Portal unter folgender Adresse zur 
Verfügung: https://lb-portal.vs.ch 

 
 

2.1 Benutzerkonto 
 
Es gibt zwei Arten von Konten: 
 

• Das Aktivierungskonto wird mit der Einladung zur Nutzung des Portals übermittelt. Es 

ermöglicht die Aktivierung des Unternehmens und die Erstellung des ersten namentlichen 

Benutzerkontos Ihres Lehrbetriebs. 

 

• Das (die) Standardbenutzerkonto(s), das (die) Sie nach der erstmaligen Eingabe des 

Aktivierungskontos nach Belieben erstellen können. 

2.2 Verfahren für das Aktivierungskonto 
 
1. Rufen Sie das Portal https://lb-portal.vs.ch 

 
2. Geben Sie die Zugangsdaten (Nutzername und Kennwort), die Sie per E-Mail erhalten haben, 

ein. Der weitere Vorgang muss von einer Person durchgeführt werden, die in Ihrem Betrieb für 
die Erfassung von Lehrverträgen zuständig ist.  

 
3. Nachdem Sie alle Felder ausgefüllt haben (Anrede, Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse des 

Benutzerkontos, Sprache), klicken Sie auf die Schaltfläche  
 

4. Aus Sicherheitsgründen ist eine doppelte Authentifizierung vorgeschrieben, bei der eine 
Anwendung zur mobilen Identifizierung OTP (One-Time Password, d. h. Einmalpasswort) 
benötigt wird. 

1. Laden Sie von Ihrem Mobiltelefon aus eine der unterstützten PSP-Anwendungen 
herunter * (AppleStore, PlayStore,…).  
 
* Unterstützte Anwendungen für die Authentifizierung (kostenlos):  

• Google Authenticator  

• Microsoft Authenticator  

• FreeOTP  

• OTP Auth  

 
 

   

Google 
Authenticator 

 

OTP Auth 

 
FreeOTP Microsoft 

Authenticator 

mailto:sfop-portail@admin.vs.ch
https://lb-portal.vs.ch/
https://lb-portal.vs.ch/
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2. Gehen Sie nach dem Herunterladen zur mobilen Anwendung. 
3. Scannen Sie mit Ihrem Mobiltelefon den QR-Code, der auf der Internetseite zur 

Anmeldung im Lehrbetriebsportal angezeigt wird, oder geben Sie ihn manuell ein. 
4. In der Anwendung wird ein Schlüssel generiert. Um den zusätzlichen Schutz für Ihr 

Konto zu aktivieren, geben Sie diesen in das Feld „Code“ ein und klicken Sie auf 
„Speichern". 
 

Von nun an werden Sie bei jeder Anmeldung mit Ihrem Benutzerkonto aufgefordert, einen 
Bestätigungscode einzugeben, der aus der mobilen Anwendung auf Ihrem Handy generiert 
wird. 

 
5. Sie müssen dann Ihr Passwort aktualisieren, die 

„Nutzungsvereinbarungen“ lesen und bestätigen, indem Sie 
das entsprechende Kästchen anklicken, und dann auf 
«bestätigen» klicken. 
 
Hier sind die Voraussetzungen für Ihr neues Passwort: 

• Zwischen 8 und 32 Zeichen 

• Mindestens eine Zahl 

• Mindestens ein Kleinbuchstabe 

• Mindestens ein Großbuchstabe 
 

6. Um sicherzustellen, dass Sie die Einrichtung dieses Kontos 
veranlasst haben, wird eine Nachricht an Ihre E-Mail-
Adresse gesendet. Diese müssen Sie öffnen und auf den 
Link „Klicken Sie hier, um Ihr Konto jetzt zu aktivieren“ 
klicken. Sie werden auf das Portal weitergeleitet und Ihr Konto wird endgültig eingerichtet. Diese 
Bestätigung ist innerhalb von 60 Minuten erforderlich. 

 
7. Klicken Sie auf den Link «Zugang zum Portal» 
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2.3 Verfahren zur Erstellung von Standardbenutzerkonto(s) 
 

1. Klicken Sie vom Portal aus auf die Registerkarte „Portalbenutzer“. 
 

 
 

2. Klicken Sie dann auf 
 

3. Füllen Sie die erforderlichen Felder aus: 
  

 
 

Standardmäßig hat der erstellte Benutzer alle Rechte. Sie können diese detaillierter verfeinern, 
indem Sie unten auf den grün umrandeten Teil klicken. 
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4. Schließen Sie die Erstellung des Benutzerkontos ab, indem Sie auf das  
 

Sie erhalten an die angegebene E-Mail-Adresse eine Einladung von „noreply@admin.vs.ch“, 
Ihr Konto zu aktivieren. Sie haben 7 Tage Zeit, um Ihr Konto zu aktivieren. 
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3. Übersicht 
 
Diese Ansicht ist die Startseite des Portals. Sie ermöglicht Ihnen, durch die verschiedenen 
Registerkarten der Seite zu navigieren. Sie finden alle nützlichen Informationen, zum Beispiel: 
 

• Der Name des Lehrbetriebs 

• Die Abkürzung für das Benutzerprofil 

• Der Bereich für aktuelle Nachrichten. 

• Die nützlichen Abkürzungen 

• Das Kontaktformular 

• Die rechtlichen Hinweise sowie die allgemeinen Nutzungsbedingungen. 

• Das ausführliche Hauptmenü 
 
 

 

  

Hauptmenü 

 

Abkürzungsfeld 

 

Nachrichtenbereich 

Referenz des 
vernetzten 

unternehmens 
Benachrichtigungen 

Benachrichtigungen 

Kontaktformular 
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4. Lehrstellen 
 
In dieser Ansicht können Sie die in Ihrem Unternehmen verfügbaren Lehrstellen einsehen und neue 
Lehrstellen melden. Für jeden ausgebildeten Beruf haben Sie die Möglichkeit, eine Stelle zu melden.  
 
Ein Suchfeld ermöglicht es Ihnen, die Liste der Plätze nach Jahr und/oder Art des Abschlusses zu 
filtern. Sie können die Ansicht auch filtern, um nur die offenen Plätze anzuzeigen.  
 

 

Wenn Sie auf die „...“ rechts neben der Lehrstelle klicken, können Sie: 

• Lehrstelle bearbeiten: Mit einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie die Details der 

Lehrstelle bearbeiten und alle mit der Lehrstelle verbundenen Informationen festlegen (Anzahl 

gemeldeter Lehrstellen, Bewerbungsadresse, Kontaktperson, Bemerkungen, ...) 

• Lehrstellenübersicht anzeigen 

• Freie Lehrstellen auf 0 setzen: Damit können Sie alle gemeldeten Lehrstellen im 

entsprechenden Beruf löschen 

• Lehrvertrag erfassen: Sie können von einer Lehrstelle aus einem Lehrvertrag erfassen. Der 

betreffende Beruf wird automatisch in den Vertrag übernommen. 

Diese Lehrstellenverwaltung ist direkt mit der Website www.berufsberatung.ch verknüpft. 

Informationen, die vom Portal aus geändert wurden, werden am nächsten Tag auf der Website 

www.berufsberatung.ch aktualisiert. 

  

http://www.berufsberatung.ch/
http://www.berufsberatung.ch/
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5. Lehrverhältnisse 
 
In dieser Ansicht können Sie alle aktuellen Lehrverträge sowie alle alten Verträge einsehen.  
 
Ein Suchfeld ermöglicht es Ihnen, die Liste der Auszubildenden nach ihrem Namen und/oder 
Vornamen zu filtern. Sie können die Ansicht auch nach vordefinierten Kategorien filtern. 
 

 
 

 
 

 

  

5.1 Mögliche Aktionen 
 
Für jeden aktiven Vertrag sind die folgenden Aktionen möglich: 

• Daten im Zusammenhang mit der Ausbildung ansehen 

• Einen Antrag auf Verlängerung des Ausbildungsvertrags stellen. 

• Dokumente einsehen oder anhängen (falls zutreffend). 

• Den Namen der für die DB zuständigen Person abrufen. 

• Einen Antrag auf Auflösung eines Lehrvertrags stellen 
  

Feld für die Textsuche 
(nach Name, Vorname des Lernenden) 

Filterung nach Kategorien 

Liste von Verträgen 

Mögliche Aktionen 
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Möglichkeit, den Vertrag sowie 
seine Anhänge 

herunterzuladen 
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In einigen Fällen ist es möglich, die Probezeit zu verlängern. Wenn dies der Fall ist, befindet sich 

die Option im Menü. 

 

Die Verlängerung der Probezeit erfolgt in vier Schritten. Zunächst müssen Sie die Gründe für die 

Verlängerung, die neue Probezeit und ihre Ziele festlegen. 
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Im zweiten Schritt ist es möglich, Dokumente hochzuladen. 

 

Der dritte Schritt bietet die Möglichkeit, die eingegebenen Daten zu überprüfen. Im letzten Schritt 

kann schliesslich der Antrag auf Verlängerung der Probezeit ausgedruckt und anschliessend bei 

der kantonalen Behörde eingereicht werden. 
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5.2 Mutationsentwürfe 
 
Es ist möglich, nicht abgeschlossene Vertragsänderungsanträge als Entwurf zu speichern, die 

entweder später abgeschlossen oder gelöscht werden können. 

In dieser Ansicht können Sie die vorhandenen Entwürfe von Vertragsänderungen einsehen. 

 

 

5.3 Mutationsanträge 
 
In dieser Ansicht werden die aktuellen Änderungsanträge angezeigt. 
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6. Lehrverträge 
 
In dieser Ansicht können Sie einen neuen Lehrvertrag eingeben (Eingabe aller 
Vertragsinformationen), die zuvor im Portal gestartete Eingabe eines Vertrags fortsetzen oder einen 
neuen Vertrag aus einer zuvor gespeicherten Vorlage erstellen. 
 

 
 

6.1 Neuer Vertrag 
 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche „Neuen Lehrvertrag erfassen“. 
 

 
 

2. Bevor Sie den Prozess starten, informiert Sie das Portal darüber, welche Elemente Sie 
vorbereiten müssen. 

 

 
 
 

3. Die Daten Ihrer Firma werden standardmäßig dargestellt. Im Falle einer Tochtergesellschaft 
haben Sie die Möglichkeit, die Adresse der Hauptfirma anzugeben, indem Sie die Option 
„Abweichende Adresse auf Vertrag drucken“ ankreuzen. 
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4. Geben Sie alle Informationen über die lernende Person ein. Beachten Sie, dass die mit * 
gekennzeichneten Felder Pflichtfelder sind. Wenn ** angezeigt wird, muss mindestens ein Feld 
ausgefüllt werden. Sie können jederzeit zurückgehen oder einen Entwurf speichern, um die 
Eingabe zu einem späteren Zeitpunkt fortzusetzen. 
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5. Kreuzen Sie bei minderjährigen Auszubildenden bei der Frage „Einen gesetzlichen Vertreter 
eingeben?“ „Ja“ an. Sie haben auch die Möglichkeit, einen zweiten gesetzlichen Vertreter 
einzugeben. 

 
Beachten Sie, dass Sie bei der Eingabe der Kontaktdaten den Vorgang vereinfachen können, 
indem Sie die Adresse der lernenden Person kopieren (falls zutreffend). 
 

 
 

 
6. Hier werden Informationen über die Ausbildung eingetragen, d. h. Ausbildungstyp, Beruf, 

Dauer und Probezeit. 
 

Beachten Sie, dass nur Berufe angeboten werden, für die Ihr Unternehmen ausbilden darf. 
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7. Anschliessend wählen Sie den anerkannten Ausbilder für den ausgewählten Beruf in Ihrem 
Unternehmen aus. 

 
       Wichtig: 

• Geben Sie die Anzahl der Fachkräfte nach Verordnung in Ihrem Betrieb an, die für die 
maximale Anzahl der Lernenden ausschlaggebend ist. 

• Geben Sie den Gesamtbeschäftigungsprozentsatz der angegebenen Fachkräfte an. 
oben. 

 
 

8. Geben Sie Informationen zur schulischen Ausbildung und zu den überbetrieblichen Kursen (ÜK) 
sowie zur Übernahme der Kosten im Zusammenhang mit der schulischen Ausbildung an. 

 
In der Rubrik „Besondere Bestimmungen“ können Sie eventuelle Bemerkungen angeben. 
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9. Geben Sie den Bruttolohn für jedes Ausbildungsjahr an. 
Sie können Informationen im Zusammenhang mit Zulagen und eventuellen Sonderregelungen 
angeben. 
 

 
 

10. Geben Sie die Arbeitszeit sowie den Urlaubsanspruch für jedes Ausbildungsjahr an. 
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11. Geben Sie an, welche Anschaffungen für die Ausübung des Berufs erforderlich sind, welche 
Versicherungen es gibt und wie die finanzielle Unterstützung aussieht. 

 

 
 
12. Sie können besondere Vertragsbestimmungen angeben. 

 

 
 
13. Fügen Sie Dokumente als Anhänge hinzu (falls zutreffend). 
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14. Wenn Sie alles eingegeben haben, bietet eine Vorschau die Möglichkeit, alle von Ihnen 
angegebenen Daten noch einmal vollständig durchzulesen. Sie haben auch die Möglichkeit, 
einen Vertrag als Entwurf im PDF-Format zum Korrekturlesen zu erstellen. 

 
 

Ganz unten auf dieser Seite haben Sie außerdem die Möglichkeit, den eingegebenen Vertrag 
als Vorlage für eine spätere Verwendung zu speichern. 
 

 
15. Der letzte Schritt besteht darin, den Vertrag zu datieren und zu unterschreiben. Die 

Vorgehensweise ist wie folgt: 

• Geben Sie den Ort ein 

• Geben Sie das Datum ein 
 

Generieren und drucken Sie den Vertrag in zweifacher Ausführung durch die Vertragsparteien 
(Lehrbetrieb, lernende Person oder gesetzlicher Vertreter bei Minderjährigen) aus. 
Nachdem Sie den Vertrag unterzeichnet haben, schliessen Sie den Vorgang ab, indem Sie auf 
die Schaltfläche „Vertrag bei den kantonalen Behörden einreichen“ klicken. 
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6.2 Validierung des Vertrags durch die DB 
 
Das DB wird die Überprüfung des Vertrags vornehmen und die Entscheidung über dessen 
Validierung auf folgende Weise übermitteln: 
 

• Über das Portal in der Rubrik „Anträge“ für die Lehrbetriebe. 

• Per Post an die lernende Person 
 

6.3 Vertragsentwürfe 
 

Klicken Sie auf der Registerkarte „Lehrverträge“ auf „Eingabe eines Vertrags aus Entwürfen 
fortsetzen“. 
 

 
 

Sie können Verträge, die gerade eingegeben werden, weiterbearbeiten oder editieren. Die 
Einreichung des Vertrags kann über das Portal erfolgen. Er wird automatisch an die kantonalen 
Behörden weitergeleitet. 
 
Der Vertrag kann weiterhin als Entwurf (im PDF-Format) angezeigt werden. 
 
Zuletzt kann der Vertrag gelöscht werden. 
 
 

6.4 Vertragsvorlagen 
 

Klicken Sie auf der Registerkarte „Lehrverträge“ auf „Vertrag aus Vorlagen erstellen“. 
 

 
 
Sie können eine Vertragsvorlage verwenden, die Sie zuvor gespeichert haben. Sie können die 
Vorlage auch löschen, wenn sie veraltet ist. 
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6.5 Verlängerung des Lehrvertrags 
 
Seit der aktuellen Lehrlingsliste ist es auch möglich, einen 
Lehrvertrag zu verlängern, indem man das Datum der 
Verlängerung sowie den Grund für die Verlängerung angibt. 
 
Änderungen am ursprünglichen Lehrvertrag 
(Sondervereinbarungen, z. B. Änderung des Gehalts, der 
Ausbildungsziele, des Ausbildungsinhalts) können in die 
auszufüllenden Felder eingetragen werden. 
 
Es ist auch möglich, neue Dokumente im Zusammenhang mit der besagten Verlängerung 
hochzuladen. 

 
1. Geben Sie unter „Grund“ den Grund in Bezug auf die Verlängerung des Lehrvertrags an. 
2. Füllen Sie die Daten in Verbindung mit der Verlängerung aus. Geben Sie für das Feld 

„Wiederholungsdatum“ den 1. August des wiederholten Jahres ein. 

3. Erwähnen Sie eventuelle Sondervereinbarungen im Zusammenhang mit dieser Verlängerung. 

Dabei kann es sich um eine Gehaltsänderung, eine neue Liste mit zu erreichenden Zielen usw. 

handeln. 

 

Es ist jederzeit möglich, zurückzugehen, um später eingegebene Daten zu korrigieren.  

 

 
 

4. Fügen Sie in diesem Bereich die Dokumente an, die mit der Verlängerung in Zusammenhang 
stehen. Dabei kann es sich z. B. um eine Vertragsänderung oder einen Vertragszusatz handeln. 
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5. Sie können die eingegebenen Daten in der Vorschau überprüfen. Es ist jederzeit möglich, 
zurückzugehen, um später eingegebene Daten zu korrigieren. 
 

 
 
 
  

Gründe für die Verlängerung des Lehrvertrags 

Erwähnen Sie die vereinbarten Vereinbarungen (Gehaltsänderung, Ziele, etc,...) 
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6. Füllen Sie den Ort sowie das Datum aus. 

 

 
 

Es wird keine Möglichkeit geben, zurückzugehen, sobald Sie auf klicken: 

 

 

7. Eine Zusatzvereinbarung für die Verlängerung der Lernzeit wird erstellt. Sie müssen ihn in 

zweifacher Ausführung ausdrucken und diese Dokumente müssen von allen beteiligten Parteien 

unterschrieben werden. 

• Ausbildender Betrieb 

• Person in der Ausbildung  

• Gesetzlicher Vertreter, wenn die auszubildende Person unter 18 Jahre alt ist. 
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6.6 Auflösung des Lehrvertrags 
 

Mit der Option „Lehrvertrag auflösen“ können Sie den laufenden Lehrvertrag kündigen. Wir 

machen Sie darauf aufmerksam, dass die Auflösung eines Lehrvertrags grundsätzlich im 

gegenseitigen Einvernehmen erfolgt. Eine einseitige Kündigung ist nur während der Probezeit 

oder bei Vorliegen von schwerwiegenden Gründen (Diebstahl oder Gewalt) zulässig. Für eine 

einseitige Kündigung außerhalb der Probezeit kontaktieren Sie uns bitte, bevor Sie den Vertrag 

über das Portal kündigen. 

 

1. Geben Sie das genaue Datum des Endes der Ausbildung an und kreuzen Sie den Grund 

an, der mit der Kündigung zusammenhängt. 

 



 
Département de l’économie et de la formation 

Service de la formation professionnelle 

 

Departement für Volkswirtschaft und Bildung 

Dienststelle für Berufsbildung 

 
 

 
 

Page 27/44 

 
  

2. Erwähnen Sie Informationen, die für den weiteren Verlauf des Lernprozesses relevant 

sind. 

• Was wird die lernende Person danach tun?  

• Handelt es sich um einen Wechsel des Ausbildungsbetriebs? 

 

3. Bei der Kündigung im Portal klicken Sie bitte unbedingt bei der Information 

„Kündigungsvereinbarung / Unterschriebene Kündigung vorhanden“ auf Nein. So können 

Sie die erzeugte Kündigungsvereinbarung ausdrucken, die dann nach den handschriftlichen 

Unterschriften unter „Dokument“ hinterlegt werden muss. 

 

4. Drucken Sie die Vereinbarung zur Auflösung des Lehrvertrags aus, indem Sie auf die 

Schaltfläche klicken:   

 
 

5. Anschliessend müssen Sie die Vereinbarung von beiden Vertragsparteien (Lehrbetrieb und 

Lernende/r) unterschreiben lassen. Das unterzeichnete Dokument muss über die 

Schaltfläche „Dokument hochladen“ eingereicht werden. 
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6. Sobald Sie die unterzeichnete Vereinbarung eingereicht haben, müssen Sie auf die rote 

Schaltfläche „Einreichen“ klicken. Sobald Sie den Antrag eingereicht haben, können Sie ihn 

nicht mehr rückgängig machen. Er wird an die zuständige Behörde gesendet. 

 

6.7 Streichung einer Ausbildung, die vom Lehrbetrieb nicht mehr angeboten wird 
 
Es ist Ihnen möglich, Schulungen zu streichen, wenn Ihr Unternehmen nicht mehr in diesem Bereich 
ausbilden will oder kann. 
 

 
 
1. Klicken Sie auf der Registerkarte „Ausbildungsberechtigung“ auf die „...“ und wählen Sie „Der 

Beruf wird nicht mehr ausgebildet“. 
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2. Geben Sie unter „Grund“ die Gründe für die Entfernung an 
 

 
 

Wichtige Informationen: 

Es ist nicht möglich, einen Beruf zu löschen, in dem sich ein Auszubildender noch in der 

Ausbildung befindet. 
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7. Berufsbildner 
 
Auf der Registerkarte „Berufsbildner/innen“ können Sie alle in Ihrem Unternehmen tätigen 
Lehrlingsausbilder sowie die Verordnungen, für die sie ausbilden dürfen, einsehen. 
 
Ein Suchfeld ermöglicht es Ihnen, eine Schnellsuche unabhängig vom Vor- oder Nachnamen des 
Lehrlingsausbilders (ganz oder teilweise) durchzuführen.  
 
Sie können die Ansicht auch nach vordefinierten Kategorien filtern. 
 

• Sie können für jeden Lehrer die folgenden Aktionen durchführen: 

• Einen neuen Lehrer anmelden 

• Einen Trainer ersetzen 

• Eine Änderung der persönlichen Daten beantragen 

• Beantragung der Zuweisung anderer Berufe 

• Dokumente hochladen (falls zutreffend), insbesondere, wenn Dokumente vom Typ 
Bescheinigung benötigt werden, um die Rolle des Ausbilders zu bestätigen. 

• Ausbilder entfernen, eventuelle aktive Lehrverträge für diesen Ausbilder müssen vorher auf 
einen anderen Ausbilder übertragen werden. 

• Die Lehrlingsausbildung von einem Ausbilder auf einen anderen übertragen. 

• Aktive Lehre visualisieren. 
 
 
 

 
  

Antrag auf einen neuen 
Berufsbildner 

Lehrerliste 

Textsuchfeld 
(nach Name, Vorname des 

Berufsbildners) 

Filterung nach Kategorien 

Mögliche Aktionen 

Details zu den 
Verordnungen 
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7.1 Neue Berufsbildner 
 

Von der Registerkarte „Berufsbildner/innen“ aus können Sie die Liste der Lehrer überprüfen, aber auch 
neue Lehrer eingeben und bereits registrierte Lehrer bearbeiten und/oder löschen. 

 
1. Klicken Sie auf „Neuer Antrag für eine Lehrperson“. 
 

 
 
Das Portal informiert Sie über die Dokumente, die Sie vorbereiten müssen, um die neue 
ausbildende Person zu erfassen. 

 
 
2. Wählen Sie, ob die neue ausbildende Person einen bereits vorhandenen Ausbilder ersetzt oder 

ob es sich um einen zusätzlichen Ausbilder handelt, und füllen Sie die Daten der neuen Person 
aus. Wenn die Person einen bestehenden Ausbilder ersetzt, wählen Sie die zu ersetzende 
Person aus der Dropdown-Liste aus. 
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3. Überprüfen Sie die Zuordnung der Berufe. Entsprechend der eingegebenen Daten wird der 
Beruf in den Vorschlägen sein. 

 
 
4. Geben Sie in diesem Bereich die beruflichen Qualifikationen der neuen Lehrperson ein, wählen 

Sie in der Dropdown-Liste die berufliche Qualifikation aus und füllen Sie die geforderten 
Informationen aus. Fügen Sie eine Kopie des zuvor genannten Abschlusses bei. 
 

5. Geben Sie die Daten im Zusammenhang mit der Ausbildung von Lehrlingsausbildern (CFE) ein.  
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6. Zertifizierte Personen können dieses Dokument infolge von Kursen, die auf der Plattform 
https://cfe.edicours.com besucht wurden, beim Studium eines Patents oder einer 
ausserkantonalen KSE-Ausbildung haben. 
 

 
 

 
7. Geben Sie die zusätzlichen Qualifikationen ein. Einige Qualifikationen werden gemäss den 

Verordnungen verlangt, die auf der Website des SEFRI verfügbar sind. 
https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/grundbildungen 

 
 

 
  

https://www.becc.admin.ch/becc/public/bvz/beruf/grundbildungen
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8. Bevor Sie den Antrag abschicken, überprüfen Sie alle eingegebenen Daten. 
 

 
 

Falls Sie etwas vergessen oder einen Fehler gemacht haben, können Sie jederzeit 
zurückgehen, indem Sie auf „Zurück“ klicken und die fehlenden Informationen ergänzen. 
 

9. Sie können jede Ihrer Anfragen auf der Registerkarte Anfragen ansehen 
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8. Bildungsbewilligungen 
 
In dieser Ansicht können Sie alle Berufe sehen, für die Ihr Unternehmen eine Ausbildungsbewilligung 
besitzt. Falls Sie eine Ausbildungsbewilligung für einen zusätzlichen Beruf haben möchten, nehmen 
Sie bitte über das Kontaktformular Kontakt mit der DB auf. 
 
Ein Freitextsuchfeld ermöglicht Ihnen, unabhängig vom Namen oder der Nummer der 
Bildungsverordnung (ganz oder teilweise) eine Schnellsuche durchzuführen. Sie können auswählen, 
ob Ihr Unternehmen die Möglichkeit bietet, eine Schnupperlehre zu absolvieren. Diese Information 
wird automatisch auf die Website www.berufsberatung.ch übernommen. 
 
Sie können auch angeben, dass Ihr Betrieb nicht mehr in einem vorher ausgebildeten Beruf 
ausbildet. 
 
 

 
 

 
  

http://www.berufsberatung.ch/
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In der Detailansicht einer Ausbildungsberechtigung können Sie sich alle Ausbilder anzeigen lassen, 
die eine Ausbildungsberechtigung für diesen Beruf besitzen. Wenn Sie auf Details / Weitere 
Funktionen klicken, können Sie die Informationen über den ausgewählten Ausbilder einsehen und 
bearbeiten. 
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9. Betriebesadresse 
 
Diese Ansicht ermöglicht es Ihnen, die verschiedenen Adressen, die im DB für Ihr Unternehmen 
gelistet sind, zu sehen. Sie bietet folgende Möglichkeiten: 

• Beantrage die Korrektur deiner Firmenadresse. 

• Die Korrektur der Korrespondenzadresse beantragen (wenn sie von der Firmenadresse 
abweicht, ist es notwendig, dies über das Kontaktformular mitzuteilen).  

• Beantragt die Korrektur der Anschrift des Firmensitzes (falls die Genehmigung zur Änderung 
dieser Anschrift erteilt wird, muss sie von dem Unternehmen erteilt werden, das den 
Firmensitz vertritt). 

 

 

9.1 Änderung der Firmenadresse 
 
Bei einem Umzug können Sie die Adresse Ihres Unternehmens jederzeit ändern. 
 
Dazu müssen Sie auf die Registerkarte „Firmenadresse“ klicken. Indem Sie auf die „...“ neben der 
Hauptadresse klicken, können Sie die Änderung der Daten vornehmen. 
 

 
 

 

Änderungen 
von Adressen 

Betriebesadresse 
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9.2 Änderung der Korrespondenzadresse des Unternehmens 
 
Es ist auch möglich, dass Sie nur die Korrespondenzadresse ändern. 
 

 
 

 
Im Gegensatz zur Hauptadresse kann die Korrespondenzadresse nur durch einen Antrag über das 
Kontaktformular geändert werden. 
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10. Dokumente Lehrbetrieb 
 
In dieser Ansicht können Sie Dokumente, die mit Ihrem Unternehmen in Verbindung stehen, 
ansehen und hinzufügen. Wenn Sie die entsprechenden Rechte haben, können Sie auch ein 
Dokument löschen. 
Um ein neues Dokument hinzuzufügen, müssen Sie einen Dokumententyp angeben, dann die Datei 
auswählen und schliesslich auf Dokument hochladen klicken. 
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11. Portalbenutzer/innen 
 

In dieser Ansicht können Sie die verschiedenen Benutzerkonten innerhalb des Lehrbetriebs 
einsehen. 

 
 

Jeder Lehrbetrieb erhält von der DB ein eigenes Benutzerkonto. Bei Bedarf oder auf Anfrage ist 
es möglich, ein zusätzliches Benutzerkonto einzurichten. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Liste der Personen mit 
einem Administrator / 

Benutzerkonto 
Mögliche 
Aktionen 

Bereich für die Erstellung 
neuer Konten 

Filter 
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Bei der Erstellung eines Kontos ist es wichtig, die Rechte der Person festzulegen: 

• Verwalten Sie die Lehrstellen 

• Den Ausbilder verwalten 

• Ausbildungsbewilligungen verwalten 

• Verträge verwalten 

• Unternehmensdaten verwalten 

• Benutzerdaten verwalten 
 

Es gibt drei Arten von Rechten: 

• Nicht anzeigen: Sie können die Punkte abgrenzen, die der Nutzer auf der Plattform nicht 
einsehen kann;  

• Nur lesen: Sie können ein Recht auf Nur-Lesen geben; 

• Volle Kontrolle: Sie können dem Nutzer erlauben, alle erlaubten Schritte auf dem Portal 
durchzuführen- 

 
 
Es ist Ihnen auch möglich, ein Benutzerkonto zu ändern (Rechte oder verschiedene Daten) oder es 
endgültig zu löschen. 
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12. Anträge 
 
In dieser Ansicht sehen Sie die Verfolgung der verschiedenen Anträge, die über das Portal 
eingereicht wurden. Sie sind in absteigender Reihenfolge nach Datum geordnet. Sie können 
jederzeit eine Textsuche durchführen, um eine oder mehrere bestimmte Anfragen leichter zu 
identifizieren. 
 

 
 
Es ist auch möglich, alle laufenden Anträge zu überprüfen, indem man oben rechts klickt sur  

  

Alle Anträge können vollständig 
angezeigt werden, indem Sie auf 
„Alle Anträge anzeigen“ klicken. 

Status des 
Antrags 

Verlauf der an das DB 
gestellten Anträge 

Suchbereich 
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12.1 Kontaktanfrage 

 
Es ist möglich, über das Portal mit dem DB Kontakt aufzunehmen. Dazu müssen Sie auf das 
Kontaktsymbol in der oberen rechten Ecke klicken. Es öffnet sich ein Formular, in dem Sie alle mit 
einem * markierten Felder ausfüllen müssen. 
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13. Links/Downloads 
 
In dieser Ansicht können Sie auf verschiedene Links im Zusammenhang mit der Berufsbildung 
zugreifen. Alle diese Daten werden vom DB zur Verfügung gestellt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Hilfe 
 
Hier können Sie direkt auf die Online-Hilfsmittel zugreifen, die auf der DB-Website zur Verfügung 
stehen. 
 
https://www.vs.ch/de/web/sfop/LBP 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.vs.ch/de/web/sfop/LBP

