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1. Allgemeine Informationen 

1.1. Helpdesk 

Bei Fragen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht gelöst werden können, wenden Sie sich bitte 
an den Helpdesk des Amtes für Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen. 
 
Telefon 032 627 28 80      (08:00 - 11:45 Uhr / 13:30 - 16:30 Uhr, freitags bis 16:00 Uhr) 
 
Mail berufslehren@dbk.so.ch 

 

1.2. Login 

Für das erstmalige Einloggen ins Portal gehen Sie wie folgt vor: 

1. Rufen Sie die Website: berufsbildungsportal.so.ch auf. 

2. Geben Sie Ihren Benutzernamen (LBSOxxxx) und das Passwort ein. 

3. Für die Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA) wählen Sie eine der folgenden Möglichkeiten: 

• Abraxas SECURE Access: Sehr sichere Authentifizierung via Mobile App 

• OTP: One-Time Passwort via Smartphone App 

• SMS: Klassischer Kanal, bei dem ein Code per SMS übermittelt wird 

• Anruf: Es wird ein Anruf an ein Festnetzanschluss ausgelöst, in dem der Code vorgelesen wird 
 

4. Mit der Eingabe des Codes loggen Sie sich im Portal ein. 
 

Wichtige Informationen zu Ihrem Login 

• Jeder Betrieb verfügt über einen vom ABMH generierten Account für den Adminbenutzer. Der 
Benutzername dieses Accounts ist immer LBSO gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr. (z.B. LBSO1111). 

• Der Adminbenutzer hat die Möglichkeit weitere Benutzer zu erfassen. Die Anleitung dazu finden 
Sie unter Punkt 2. Benutzerverwaltung. 

• Wir empfehlen, jedem Betrieb mindestens einen zusätzlichen Hauptbenutzer (im Sinne der Stell-
vertretung) zu erfassen. 

• Standardmässig wird beim Adminbenutzer die Kontakt-E-Mail-Adresse des Lehrbetriebes hinter-
legt, welche auch für den Versand der Statusmails gilt.  

• Haben Sie das Passwort vergessen, können Sie über den entsprechenden Button ein Neues anfor-
dern. Der Versand erfolgt an die vorgängig verifizierte E-Mail-Adresse.  

mailto:berufslehren@dbk.so.ch
https://berufsbildungsportal.so.ch/
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1.3. Lehrbetriebsgruppierung 

Lehrbetriebe können nach den Bedürfnissen der Unternehmen gruppiert werden (wird durch das 
ABMH vorgenommen). So können Unternehmen mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels 
eines  Logins  auf alle Lehrbetriebe und deren Daten zugreifen.  
 
 
Wichtig 
In der Benutzerverwaltung (siehe Pkt. 2) kann die Berechtigung für alle gruppierten Lehrbetriebe  
oder auch nur für einzelne Lehrbetriebe aus der Gruppierung erteilt werden.  
 
 
 
Meldet sich ein Benutzer dieser Gruppierung im Berufsbildungsportal an, erscheint oben rechts die 
Auswahl der ihm zugeteilten Lehrbetriebe der Gruppierung: 

Die Berufsbildungsportal-Funktionen stehen immer im Kontext des ausgewählten Lehrbetriebes zur 
Verfügung. Der Wechsel zwischen den Lehrbetrieben erfolgt mittels Klicks auf den gewünschten Lehr-
betrieb. 
  

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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2. Benutzerverwaltung  

Das Lehrbetriebsportal LB-Services ermöglicht die Zugangssteuerung auf Basis von 3 Rollen: 
Der «Adminbenutzer» eines Lehrbetriebs (z.B. LBSOxxxx) kann die Rollen «Hauptbenutzer» und «Be-
rufsbildner» im Portal LB-Services selbständig administrieren. Diese Konfigurationen lassen die indivi-
duelle Nutzung des Portals LB-Services zu und ermöglichen so eine breite Nutzung - unter Berücksichti-
gung der Anforderungen an den Datenschutz. 

 
 
Übers icht Rollen: 
 

 
Der vom ABMH generierte Account für den  
Adminbenutzer (LBSOxxxx) hat die volle Berechti-
gung, inkl. Benutzerverwaltung. 
 
Dieser vom Adminbenutzer erstelle Account für den 
Hauptbenutzer besitzt die gleichen Rechte wie der 
Adminbenutzer, jedoch ohne Benutzerverwaltung. 
Dieser Account kann explizit für einzelne Organisa-
tionen innerhalb einer möglichen Lehrbetriebsgrup-
pierung (siehe Pkt. 1.3) berechtigt werden. 
 
Dieser vom Adminbenutzer erstelle Account für hin-
terlegte Berufsbildner besitzt folgende Rechte: 
-  Bildungsbewilligung einsehen 
-  Lehrverträge einsehen 
-  LENA-Daten bearbeiten 
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2.1. Neue Benutzer erstellen   
(nur durch den Adminbenutzer möglich) 

In dem vom Amt generierten Account für den Adminbenutzer (z.B. LBSO1111) steht der Menüpunkt 
«Benutzerverwaltung» zur Verfügung. Es erfolgt die Anzeige der bereits registrierten Personen mit der 
zugeteilten Rolle. (Bei Lehrbetriebsgruppierungen kann innerhalb der einzelnen Organisationen aus-
gewählt werden).  

 

2.1.1. Neues Benutzerkonto mit Rolle «Hauptbenutzer» 

 

Falls eine Lehrbetriebsgruppierung vorhanden 
ist, kann zwischen den einzelnen Standorten 
ausgewählt, für den der Hauptbenutzer primär 
erstellt werden soll. Diese Auswahl kann später 
mutiert und mit weiteren Standorten ergänzt 
werden. 

Benutzerrolle Hauptbenutzer auswählen 

Angaben zur Person (Vorname, Nachname),  
die E-Mail-Adresse wird zum Benutzernamen. 

 
Mittels «Konto erstellen» wird die Rolle in den 
LB-Services registriert und automatisch ein 
Konto angelegt. Der Anmeldename und das 
Kennwort werden angezeigt.  
 
 
 
 

Die Zugangsdaten sind sicher und datenschutzkonform an die berechtigte Person weiterzugeben.  
Es erfolgt kein automatischer E-Mail-Versand.  
 

2.1.2. Neues Benutzerkonto mit Rolle «Berufsbildner»  

 
 
Wird ein Standort ausgewählt, so werden die 
Berufsbildner angezeigt, welche folgende Be-
dingungen erfüllen:  
 
Der Berufsbildner muss  
- sich als hauptverantwortlicher Berufsbildner 
  in einer aktiven Bildungsbewilligung     
  befinden 
- eine gültige geschäftliche E-Mail-Adresse  
  aufweisen 
 
Ist für einen Benutzer bereits eine Rolle Be-
rufsbildner vergeben, so erscheint dieser nicht 
mehr in der Liste. 
 
Mittels «Konto erstellen» wird die Rolle in 
den LB-Services registriert und automatisch 
ein Konto angelegt. Der Anmeldename und 
das Kennwort werden angezeigt.  
 

 
Die Zugangsdaten sind sicher und datenschutzkonform an die berechtigte Person weiterzugeben.  
Es erfolgt kein automatischer E-Mail-Versand.  
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2.2. Administration bereits  registrierter Personen 

 

2.2.1. Benutzerkonto mutieren 

Die einzelnen Benutzerkonten können in der Übersicht vom Adminbenutzer je nach Rolle unterschied-
lich mutiert werden:  

 

 
 
 
 

 
 

Rolle «Adminbenutzer»: Kann nicht mutiert werden  
 Melden Sie sich via Kontaktformular   
 
Rolle «Hauptbenutzer»: - Benutzerangaben (Name, Vorname) 
 - Rücksetzung Kennwort 
 - Rücksetzung Zweifaktorauthentifizierung (2FA) 
 - Zuordnung Organisation 
 
Rolle «Berufsbildner»: - Rücksetzung Kennwort 
 - Rücksetzung Zweifaktorauthentifizierung (2FA) 
 
 
 

2.2.2. Registrierte Personen löschen     

Profile können in der Übersicht direkt über das Löschsymbol gelöscht werden. Berufsbildner, welche 

noch ein Konto haben, jedoch im ABMH nicht mehr als Berufsbildner in einer aktiven Bildungsbewilli-

gung aufgeführt sind, werden andersfarbig markiert. 

Diese markierten Personen haben keinen Zugriff mehr auf LB-Services und sollten vom Lehretrieb selb-

ständig entfernt werden. 
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3. Benachrichtigungen 

3.1. Aufgaben Mitteilungen 

Die durch das ABMH geprüften Anträge oder sonstige Mitteilungen an den  
Lehrbetrieb werden hier aufgeführt. Die Anzahl unbearbeiteter Einträge  
werden mit einem Nummer-Badge angezeigt. 

Bsp. - LENA-Umfrage 
 - Aufforderung zur Lehrvertragsfreigabe 
 - Erteilung neuer Bildungsbewilligung 

3.2. Erfasste Anträge 

Alle von Ihnen erfassten Anträge werden hier aufgelistet inkl. deren  

Bearbeitungsstatus. Sobald das Amt für Berufsbildung diese verarbeitet hat,  

erscheint eine Meldung in den Mitteilungen. 

Bsp. - Lehrverträge, welche im Erfassungsprozess unterbrochen wurden 

 - Eingereichte Lehrverträge zur Genehmigung 

 - Absicht auf Lehrvertragsauflösung 

 - Eingereichtes Bildungsgesuch  

 

 

 

 

Wichtig 
Ausschlaggebend für den Versand der Statusmails  sind nicht die E-Mail-Adressen aus der Benut-
zerverwaltung, sondern immer die E-Mail-Adresse, welche im Lehrbetrieb bei der Kontaktadresse  
hinterlegt ist. Hat ein Betrieb nur eine Standortadresse, so entspricht diese der Kontaktadresse.  
 

  

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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4. Lehrverhältnisse 

In diesem Menüpunkt kann ein neuer Lehrvertrag eingereicht werden und diverse Funktionen in be-
stehenden Lehrverhältnissen, mittels Klicks auf eine lernende Person, ausgeführt werden.  
 
Eine Excel-Übersicht sämtlicher aktiven Lehrverhältnisse 
erhalten Sie über den Button Export und kann nach Ih-
rem Bedarf gefiltert/sortiert werden. 
 
 
 

4.1. Neuen Lehrvertrag einreichen 

 
 
Wichtig: Lesen Sie folgende Punkte, bevor Sie mit der Erfassung eines Lehrvertrages beginnen. 
 

 
- Es müssen dem ABMH keine Lehrvertragsformulare in phys ischer Form  eingereicht werden. 

- Das Lehrvertragsformular wird nicht mehr durch das ABMH gestempelt. Die Genehmigung erfolgt 
mittels separater Schreiben, welches am Ende des Prozesses auf das Portal geladen wird. 

- Kettenlehrverträge (Berufsfeld Landwirtschaft) sowie Praktikumsverträge des Berufsvorbereitungs-
jahres und der Integrationsvorlehre können nicht über das Portal eingereicht werden. 

-  Halten Sie alle Personendaten (Adresse, Heimatort, AHV-Nr. private E-Mail-Adresse etc.) der neuen 
lernenden Person und dessen gesetzlicher Vertretung (Adresse, E-Mail-Adresse) bereit. Tipp: Stellen 
Sie der lernenden Person nach der Lehrstellenzusage ein Personalienblatt zu. So haben Sie bereits 
alle relevanten Daten, bevor Sie mit der Erfassung im Portal beginnen. 

-  Vergewissern Sie sich, dass Sie eine gültige Bildungsbewilligung im entsprechenden Beruf besitzen 
sowie der/die korrekte Berufsbildner/-in gemeldet ist (siehe Pkt. 5 Bildungsbewilligung und Pkt. 6 
Berufsbildner) 

-  Starten Sie nun mit der Erfassung bis und mit Schritt «Einverständniserklärung». Hier können Sie 
den Vertrag provisorisch drucken, die Daten kontrollieren und ggf. auch der lernenden Person zur 
Kontrolle zustellen. 

-  Gehen Sie weiter bis zum Punkt «Lehrvertrag einreichen». Drucken Sie jetzt den definitiven Lehr-
vertrag. Ab jetzt können Sie keine Änderungen mehr im Lehrvertrag vornehmen. 

-  Lassen Sie den gedruckten Vertrag wie gewohnt von der lernenden Person sowie deren gesetzli-
chen Vertretung unterschreiben.  

-  Sobald der Vertrag von allen Parteien unterschrieben wurde, können Sie im Menüpunkt «Aufga-
ben/Mitteilungen» den Lehrvertrag definitiv einreichen. Mit dieser Bestätigung werden die Daten 
dem ABMH übermittelt. 

-  Das ABMH prüft, erfasst und genehmigt den Lehrvertrag. Die lernende Person sowie Sie werden 
per E-Mail über die Genehmigung informiert. 

-  Das ABMH erstellt eine Lehrvertragsgenehmigung, wo auch allfällige Änderungen aufgeführt sind. 
Bei grösseren Anpassungen wird ggf. telefonisch mit Ihnen Kontakt aufgenommen. 

-  Die Lehrvertragsgenehmigung wird auf das Portal geladen wo Sie es herunterladen und der Ler-
nenden Person, zusammen mit dem unterschriebenen Lehrvertragsformular, zwingend zustellen 
müssen.  

  

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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Der Erfassungsassistent wird im Menüpunkt «Lehrverhältnisse» gestartet. 

 

Die einzelnen Punkte des Lehrvertrages können nun erfasst werden. Es können nur Daten (Beruf, Be-
rufsbildner etc.) ausgewählt werden, welche bei Ihrem Lehrbetrieb hinterlegt sind. Hat z.B. der Berufs-
bildner gewechselt, so müssen Sie die Änderung zuerst im Menüpunkt «Berufsbildner» vornehmen. 
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Hinweise zu einzelnen Pos itionen während der Eingabe: 

Vertragsart:  

Bei Umwandlungen (z.B. von EFZ zu EBA) muss beim Bildungstyp «Lehrfortsetzung» ausgewählt wer-
den, damit beim Lehrbeginn ein flexibles Datum innerhalb eines Lehrjahres eingegeben werden kann. 

Lernende Person: 

- Name und Vorname müssen gemäss Pass/ID erfasst werden (wird vom ABMH bei innerkantonalem 
Wohnsitz automatisch mit dem Gemeinderegister abgeglichen). 

- Heimatort ebenfalls entsprechend Pass/ID erfassen, bei ausländischen Lernenden genügt die Natio-
nalität inkl. Angabe der Bewilligung auf dem Ausländerausweis (B, C, F etc.). 

-  Es ist eine gültige private E-Mail-Adresse zu erfassen. An diese Adresse wird nach Lehrvertragsge-
nehmigung ein Status-Mail verschickt.  

Gesetzliche Vertretung: 

-  Existiert bei der gesetzlichen Vertretung keine E-Mail-Adresse, kann ausnahmsweise die der lernen-
den Person nochmals erfasst werden (wird durch das ABMH später wieder gelöscht).  

Betrieb und üK 

-  Haben Sie eine unterschiedliche Standort- und Kontaktadresse, können Sie wählen, welche beim 
Lehrvertrag unter «Punkt 1 Lehrbetrieb» aufgedruckt werden soll. Wird die Kontaktadresse als 
Lead-Adresse ausgewählt, so erscheint die Standortadresse automatisch im Feld «Ausbildungsort».  

- Berufsfachschule: Es steht nur die Standardschule zur Auswahl. Wenn Sie aufgrund spezifischen 
Grundes einen anderen Schulort wünschen, muss dies mittels separaten Gesuchs um Schulortwech-
sel beantragt werden. Diesen Antrag können Sie als Beilage während der Lehrvertragserfassung im 
Portal hochladen. 

Entschädigung, Ferienanspruch 

- Die Lohn- und Ferienangaben werden pro Bildungsjahr erfasst (entspricht bei verkürzten Lehren 
oder Lehrfortsetzungen nicht dem effektiven Lehrjahr)  

Beilagen 

Laden Sie hier alle notwendigen Beilagen zum Lehrvertrag zu Handen des ABMH hoch. 
(Der unterschriebene Lehrvertrag muss NICHT als Beilage hochgeladen werden) 
Dies können z.B sein: 
-  Individuelle Vereinbarungen (optional) 
-  Fähigkeitszeugnisse oder entsprechende Diplome/Abschlüsse bei verkürzten Lehren (zwingend) 
- Gesuch Schulortwechsel, wenn ein anderer Schulort gewünscht wird (zwingend) 
-  Berufsrelevante Dokumente wie «Mehlexposition/Nachtarbeit» bei Bäcker-Lernenden und «Arzt-

zeugnis» für den Beruf Strassentransportfachmann EFZ (zwingend) 
 
Indem Sie diese relevanten Dokumente gleich mit dem Vertrag einreichen, verkürzt sich die Bearbei-
tungszeit seitens ABMH erheblich. 
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Der Eingabe-Prozess kann nach der Erfassung der Personalien des Lernenden jederzeit unterbrochen 
werden. Die bereits erfassten Daten werden in «Erfasste Anträge» zwischengespeichert. Von dort aus 
kann die Lehrvertragserfassung jederzeit fortgesetzt werden. Oder der gesamte Datensatz kann ge-
löscht werden. 
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Beim Schritt «Einverständniserklärung»" haben Sie die Möglichkeit den prov isorisch erstellten Lehr-
vertrag zu drucken, um diesen auf Fehler zu kontrollieren oder ggf. der lernenden Person zur Kon-
trolle zuzustellen. Auch bei diesem Schritt können Sie den Erfassungsprozess unterbrechen und zu ei-
nem späteren Zeitpunkt fortführen. 
 
Sind alle Daten korrekt, können Sie die Checkboxen bestätigen und zum nächsten Schritt weitergehen. 
 
Wichtig 
Ab diesem Schritt können keine Änderungen mehr an den eingegebenen Daten vorgenommen wer-
den. Vergewissern Sie sich daher, dass alles korrekt erfasst wurde. Nachträgliche Änderungen s ind 
nicht möglich – der Vertrag müsste je nach Änderung komplett neu eingegeben werden. 
 
 

 
 

 
  

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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Sind alle Lehrvertragsdaten korrekt, kann der definitive Lehrvertrag gedruckt werden.  
 
Drucken Sie den Vertrag in zweifacher Ausführung aus und lassen Sie ihn von der lernenden Person 
sowie der gesetzlichen Vertretung unterschreiben. Auch bei diesem Schritt können Sie den Erfassungs-
prozess unterbrechen und zu einem späteren Zeitpunkt fortführen. 
 
Klicken Sie auf weiter und schliessen Sie den Vorgang ab.  
 

 
 
 
 
Wichtig  
Es müssen dem ABMH KEINE unterschriebenen Verträge mehr in Papierform  zugestellt oder 
hochgeladen werden.  
 
Denken Sie daran, die offene Lehrstelle im LENA zu löschen (siehe Pkt. 7)  
 
 
 
 
 

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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In den «Aufgaben/Mitteilungen» erscheint die Aufforderung zur Lehrvertragsfreigabe. 
Nachdem bei Ihnen der von allen Parteien unterschriebene Lehrvertrag vorliegt, muss dies bestätigt 
und dem Amt zur Genehmigung freigegeben werden.  
 
 

 
 
Wichtig 
Erst durch die Bestätigung, dass der Lehrvertrag von allen Parteien unterzeichnet wurde, wird der 
Lehrvertrag freigegeben und die Daten zur Bearbeitung dem ABMH übermittelt.  
 
Die Freigabe muss innert 90 Tagen nach Druck des definitiven Lehrvertrages erfolgen. 
 
Sollte es doch nicht zu einem Vertragsabschluss gekommen sein, hätten Sie hier auch die Möglichkeit 
den ganzen Vertrag zu löschen.  
 
In den «Erfassten Anträgen» haben Sie auch nach der definitiven Übermittlung der Daten die Möglich-
keit, den Lehrvertrag nochmals zu drucken (innerhalb 120 Tagen). 

 

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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Die Daten wurden nun an das kantonale System übermittelt. 
 
Das ABMH prüft den Lehrvertrag und bestätigt die Genehmigung mit einem E-Mail an die in der Kon-
taktadresse hinterlegte E-Mail-Adresse des Lehrbetriebes. Die lernende Person und die gesetzliche Ver-
tretung erhalten ebenso ein Status-E-Mail, dass der Lehrvertrag genehmigt wurde. 
 
Diese Lehrvertragsgenehmigung ist beim Lehrverhältnis des Lernenden unter «Dokumente» abrufbar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wichtig  
Die Genehmigung (mit allfälligen Korrekturen durch das ABMH) muss zwingend der lernenden Person 
zugestellt werden. Dieses Dokument gilt zusammen mit dem unterschriebenen Lehrvertrag 
als  Lehrvertragsgenehmigung für Ausgleichskassen, Kinderzulagen etc.  
 
Das Lehrvertragsformular (blaues Formular) wird nicht mehr durch das ABMH gestempelt.   
 
Bitte klären Sie die Notwendigkeit einer Schulanmeldung direkt bei der zuständigen Berufsfach-
schule und dem üK-Zentrum ab.  
 
 
  

https://www.google.ch/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6rJ-ZrP_hAhUpMewKHX05CIcQjRx6BAgBEAU&url=https%3A%2F%2Fbar.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AEmblem-important-red.svg&psig=AOvVaw23uF7VZp7Beq9Z7RS4D7fU&ust=1556972362795596
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4.2. Probezeitverlängerung 

 
Auf Ebene «Lehrverhältnisse» kann bei der entsprechenden lernenden Person eine Probezeitverlänge-
rung beantragt werden. Vereinbaren Sie in jedem Fall eine Zielvereinbarung. 
 

 
Wichtig 
Eine Probezeitverlängerung ist nur während der laufenden Probezeit möglich und kann maximal auf  
6 Monate verlängert werden. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Haben Sie bereits eine entsprechende Zielvereinbarung verfasst und diese von der lernenden Person 
und deren gesetzliche Vertretung unterschreiben lassen, können Sie das Dokument im nächsten Schritt 
hochladen. 
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  18 

 

Auf der letzten Seite muss noch die Vollständigkeit der Daten und Unterzeichnung aller Parteien 
bestätigt werden und der Vorgang kann abgeschlossen werden.  
 
Falls Sie keine eigenen Schriftlichkeiten erstellt haben, können Sie hier ein Formular zur besprochenen 
Probezeitverlängerung ausdrucken.  
 
 
Wichtig 
Das generierte Formular zur vereinbarten Probezeitverlängerung muss dem ABMH nach deren  
Unterzeichnung unter «Lehrbetrieb / Dokument nachreichen» zugestellt werden. 
 
 
 

 
 

 
Nach Überprüfung und Genehmigung des Antrages durch das ABMH, erhalten die Vertragsparteien 
ein Statusmail.  
 
Die Bestätigung der verlängerten Probezeit steht Ihnen beim Lehrverhältnis unter «Dokumente» zur 
Verfügung. Die Lernende Person und allenfalls gesetzliche Vertretung erhalten diese Bestätigung per 
Post zugestellt. 
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4.3. Lehrzeitverlängerung 

 
Auf Ebene «Lehrverhältnisse» kann bei der entsprechenden lernenden Person eine Lehrzeitverlänge-
rung beantragt werden.  
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Nach Überprüfung und Genehmigung des Antrages durch das ABMH, erhalten die Vertragsparteien 
ein Statusmail.  
 
Die ausgestellte Lehrzeitverfügung können Sie beim Lehrverhältnis unter «Dokumente» herunterla-
den. Die Lernende Person erhält die Lehrzeitverfügung per Post zugestellt. 
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4.4. Vertragsauflösung 

 
Wichtig 
Nehmen Sie frühzeitig mit Ihrer/m zuständigen Berufsinspektor/-in Kontakt auf, wenn Probleme in der 
Ausbildung bestehen. Sie beraten Sie gerne betreffend weiteres Vorgehen. 
 
 
Auf Ebene «Lehrverhältnisse» kann bei der entsprechenden Lernenden Person eine Lehrvertragsauflö-
sung beantragt werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Diese beiden Varianten werden 
auf den nächsten Seiten  
beschrieben 
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1. Variante 

 
• Sie haben bereits ein eigenes Schreiben erstellt und das Gespräch mit der lernenden Person hat 

stattgefunden. 

• In diesem Fall laden Sie im nächsten Schritt das unterschriebene Schreiben und relevante Unterla-
gen hoch. 

• Im letzten Schritt bestätigen Sie durch Ankreuzen der Checkbox die Richtigkeit der Inhalte. 

 
• Die Auflösung wird an das ABMH übermittelt, geprüft und bestätigt. 

 
Die Auflösungsbestätigung wird sämtlichen Vertragsparteien per Post verschickt, da aufgelöste Lehr-
verträge und dazugehörende Dokumente nur noch während 14 Tagen im Portal ersichtlich sind. 
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2. Variante 

 
• Sie haben noch kein Schreiben erstellt und das Gespräch mit der Lernenden Person hat noch nicht 

stattgefunden. 

• In diesem Fall laden Sie beim nächsten Schritt allfällig vorhandene Dokumente hoch. 

• Im letzten Schritt bestätigen Sie durch Ankreuzen der Checkbox die Richtigkeit der Inhalte. 
 

 
• Drucken Sie jetzt das Formular «Lehrvertragsauflösung» aus. 

• Es wird eine Aufgabe unter «Aufgaben/Mitteilungen» generiert. Laden Sie hier das Auflösungsfor-
mular hoch, nachdem Sie es mit der lernenden Person besprochen und unterschrieben haben. 
 

 
• Erst jetzt wird die Auflösung dem ABMH zur Prüfung und Genehmigung übermittelt.  

 
Die Auflösungsbestätigung wird sämtlichen Vertragsparteien per Post verschickt, da aufgelöste Lehr-
verträge und dazugehörende Dokumente nur noch während 14 Tagen im Portal ersichtlich sind. 
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4.5. Vertragsdaten bearbeiten 

 
Auf Ebene «Lehrverhältnisse» können bei der entsprechenden lernenden Person Personalien bearbei-
tet werden. 
 

 

 
Danach ist die Funktion gesperrt, bis die Verarbeitung seitens ABMH erfolgt ist. 
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4.6. Prüfungsanmeldung 

 
 
Wichtig 
Alle Lernenden mit Lehrvertrag im Kanton Solothurn sind automatisch für das Qualifikations- 
verfahren (Lehrabschluss- oder Teilprüfung) angemeldet.  
 
 
Alle Personen, die ihre Ausbildung nach Art. 32 (Berufsabschluss für Erwachsene) abschliessen sowie 
Repetenten ohne Lehrvertrag, sind nicht auf dem Portal ersichtlich. Diese erhalten ihr Anmeldeformu-
lar per Post zugestellt. 
 
Mit einer Mitteilung per Mail im Herbst erfolgt die automatische Anmeldung von allen Lernenden mit 
QV im drauffolgenden Sommer. Den Prüfungsstatus Ihrer Lernenden können Sie jederzeit im Register 
«Lehrverhältnisse» beim entsprechenden Lernenden einsehen.  
 
Eine Excel-Übersicht über sämtliche aktiven Lehrverhält-
nisse erhalten Sie über den Button Export. So können 
Sie die Lernenden mit einem bevorstehenden Qualifika-
tionsverfahren gegebenenfalls filtern/sortieren und die 
Personalien etc. überprüfen und allenfalls auf der 
Ebene «Lehrverhältnisse» anpassen (Pkt. 4.5) 
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5. Bildungsbewilligung 

Unter «Bildungsbewilligungen» werden alle aktiven Bildungsbewilligungen aufgelistet. Ist eine Bil-
dungsbewilligung für die Erfassung von Lehrverträgen gesperrt, so wird dies mit einem Symbol mar-
kiert. Eine Sperre kann mehrere Gründe haben. In diesem Fall muss mit dem ABMH Kontakt aufge-
nommen werden.  
 

 
 
 
Mit Klick auf eine aktive Bildungsbewilligung erhalten Sie generelle Berufsinformationen. 
 

 
Die für Ihren Lehrbetrieb ausgestellte Verfügung «Bildungsbewilligung» finden Sie in der Navigation 
«Lehrbetrieb» unter «Freigegebene Dokumente». 
 
  



 
 

  27 

 

5.1. Neues Bildungsgesuch einreichen 

Mittels Schaltfläche «Neue Bildungsbewilligung einreichen» wird der Assistent gestartet. 
 

 
Nach Auswahl des Ausbildungsberufes kann ein neuer Berufsbildner erfasst oder ein bestehender Be-
rufsbildner ausgewählt werden. 
 
 
Wichtig 
Laden Sie zwingend alle relevanten Unterlagen (Berufsbildner-Kursausweis, Fähigkeitszeugnis, Di-
plome etc.) des neuen Berufsbildners auf das Portal. Dies verkürzt die Bearbeitungsdauer seitens 
ABMH. 
 
 
Zur Erfassung allfälliger offener Lehrstellen, beachten Sie die Hinweise unter Pkt. 7 LENA-Daten. 
 
Nach erfolgter Eingabe werden die Daten an das kantonale System übermittelt. Das ABMH prüft das 
Gesuch und der/die zuständige Berufsinspektor/-in wird sich bei Ihnen melden. 
 
Kann die Bildungsbewilligung erteilt werden, wird ein automatisch generiertes Status-E-Mail an die im 
System hinterlegte E-Mail-Adresse versandt. Ebenfalls wird in den «Aufgaben/Mitteilungen» ein Ein-
trag erstellt, welcher über die Erteilung der neuen Bildungsbewilligung informiert. Die Bildungsbewilli-
gung wird vom ABMH auf das Portal geladen und kann in der Navigation «Lehrbetrieb» unter «Freige-
gebene Dokumente» eingesehen werden. 
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6. Berufsbildner 

6.1. Neuen Berufsbildner erfassen (Berufsbildnerwechsel)  

Mittels Schaltfläche 'Neue Berufsbildner' kann der Ablauf des Berufsbildnerwechsels gestartet werden. 

 
 
Wichtig  
Ein zusätzlicher Berufsbildner muss nur gemeldet werden, wenn die Hauptverantwortliche  
Person nicht das in der Bildungsverordnung des jeweiligen Berufs erforderliche Arbeitspensum   

 erfüllt. Bitte melden Sie uns keine zusätzlichen Praxisbildner/-innen oder Stellvertretungen. 
 
 
Danach wird der entsprechende Assistent gestartet. 

 
 
Wichtig 
Laden Sie alle zwingend relevanten Unterlagen (Kursausweis, Fähigkeitszeugnis, Diplome etc.) des 
neuen Berufsbildners auf das Portal. Dies verkürzt die Bearbeitungsdauer seitens ABMH. 
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6.2. Bestehende Berufsbildner bearbeiten 

Durch Doppelklick auf einen Berufsbildner haben Sie folgende Möglichkeiten:  
 

 
 
Personalien bearbeiten 
Ändern Sie hier die Adresse oder E-Mail des Berufsbildners. Mittels «Vorgang abschliessen» werden die 
Änderungen an das ABMH zur Überprüfung und Anpassung übermittelt. 
 
Berufszuordnungen bearbeiten 
Änderungen der Hauptverantwortung in einem Beruf können nur über die Funktion «Berufsbildner-
wechsel» durchgeführt werden. Die Zuordnung eines zusätzlichen Berufsbildners kann in untenstehen-
der Liste zwar entfernt werden, beachten Sie dazu jedoch die unter Pkt. 6.1 erwähnten personellen 
Voraussetzungen in der entsprechenden Bildungsverordnung. In diesem Fall muss ein anderer zusätzli-
cher Berufsbildner zwingend via «Berufsbildnerwechsel» gemeldet werden. 
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7. LENA-Daten 

Die Daten der offenen/geplanten Lehrstellen können im Register «LENA-Daten» mutiert werden.  
Klicken Sie dazu auf den gewünschten Beruf mit dem entsprechenden Jahr in der Liste.  
 

 
 
Geben Sie die geplanten und die davon noch offenen Lehrstellen sowie allfällige Bemerkungen ein. 
Wenn Sie die Lehrstelle nicht mehr im LENA ausschreiben wollen, dann setzen Sie «Lehrstellen offen» 
auf 0. Die Zahl bei «Lehrstellen geplant» hingegen belassen Sie bei der Anzahl der geplanten Stellen, 
auch wenn Sie besetzt sind. 
 
LENA-Mutationen ohne Bemerkung oder mit normierter Bemerkung werden via kantonales Sy-
stem 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 indiv idueller Bemerkung werden immer zuerst durch das ABMH geprüft und 
freigegeben. Nicht zulässige Bemerkungen (diskriminierende, rassistische etc.) werden durch das 
ABMH gelöscht. Der Lehrbetrieb erhält keine Mitteilung.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mit der Schaltfläche «Angaben bearbei-
ten» können Bewerbungsangaben bear-
beitet werden. 
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Zusatzeinstellungen festlegen 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hier kann gesteuert werden, ob auf 
www.berufsbildung.ch die postalische 
Adresse oder nur die URL publiziert wird. 
 
Ebenfalls kann die zu publizierende Tele-
fonnummer definiert werden 

Hier kann eine Bewerbungsfrist erfasst wer-
den. Diese wird dann auf www.berufsbil-
dung.ch publiziert. 

Auf www.berufsberatung.ch wird explizit 
angezeigt, dass BM1 unterstützt wird. Wird 
hier nichts angegeben, so wird bezüglich 
BM1 nichts angezeigt. 

 
 
Definieren Sie hier, ob keine Adressanga-
ben publiziert werden sollen. 
 
Falls die Bewerbungsadresse publiziert 
wird, können Sie die zu erscheinende Tele-
fonnummer und Kontaktperson individuell 
definieren. 

Zum Schluss kann entschieden werden, ob 
die vorhergehend getätigten Anpassungen 
für alle Berufe, welche im Lehrbetrieb aus-
gebildet werden, übernommen werden sol-
len oder ausschliesslich für den aktuell im 
Fokus stehenden Beruf. 

Aus den aufgeführten Adressen kann ausge-
wählt werden, welche für die Publikation der 
offenen Lehrstelle verwendet werden soll. 
 
Die bestehende/n Lehrbetriebsadresse/n kön-
nen in der Navigation «Lehrbetrieb» mutiert 
werden. Möchten Sie, nebst der Standort-
adresse, eine zusätzliche LENA-Bewerbungs-
adresse/Kontaktadresse melden, welche Sie 
dann als Bewerbungsadresse auswählen kön-
nen, dann melden Sie uns dies bitte mittels 
Kontaktformular. Bestehende LENA-Bewer-
bungsadressen/Kontaktadressen können Sie 
dann nach der Auswahl als Bewerbungsadresse 
individuell pro Lehrstelle mit Kontaktperson 
oder E-Mail ergänzen. 

 
 
Bei gewünschten Online-Bewerbungen 
können Sie hier den Link, resp. das E-Mail 
definieren.  
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Wichtig 
Während der Übergangsphase von 2 publizierten LENA-Jahren (jeweils im Juli) werden Ihre offenen 
Lehrstellen mit den Zusatzeinstellungen des auslaufenden LENA-Jahres publiziert und erst ab August 
mit den soeben definierten Angaben veröffentlicht.  

 
 
  

 
 
Entscheiden Sie, ob die vorgehend getätig-
ten Anpassungen für alle Berufe, welche im 
Lehrbetrieb ausgebildet werden, übernom-
men werden sollen oder ausschliesslich für 
den aktuell im Fokus stehenden Beruf. 
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8. Lehrbetrieb 

8.1. Adressmutation 

 
Im Register «Lehrbetrieb» können die Lehrbetriebsangaben mutiert werden: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Mittels Klicks auf die gewünschte Adresse können Sie diese mutieren. 
Beachten Sie, dass sie die Firmenbezeichnung (1. Zeile) nicht selbst anpassen können.  
 
Hat Ihr Betrieb einen neuen Lehrbetriebsnamen, oder möchten Sie, nebst der Standortadresse, eine 
zusätzliche Kontaktadresse erfassen, dann melden Sie uns dies bitte mittels Kontaktformular  
 
.Dokumente nachreichen 
 
 

8.2. Dokumente nachreichen 

 
Sie können jederzeit Dokumente über das Portal im Menüpunkt «Lehrbetrieb» nachreichen. 
Dokumente können je nach Bedarf oder Situation mit oder ohne entsprechenden Kontext (Beruf oder 
Lehrvertrag) nachgereicht werden. 
 

 
 
 
 
 


