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1 Infurmaziuns generalas

Quest manual gida Vus d'utilisar il portal da la furmaziun professiunala GR. El cuntegna tut ils
pass relevants per lI'annunzia, la gestiun d'utilisaders e I'administraziun da relaziuns
d'emprendissadi. La finamira & da porscher a Vus ina instrucziun clera per realisar ils process en
moda effizienta e correcta.

Davos tscherts champs da text datti in champ d'infurmaziun che respunda dumondas frequentas.
El guarda ora sco suonda o

1.1 Support

Sche Vus avais dumondas u problems che na pon betg vegnir schliads cun agid da questa
documentaziun, As drizzai al support u faschai in ticket.

Numer da telefon: +41 81 257 62 00
E-mail: portalsupport@afb.gr.ch
Uras d'avertura: 8.00 - 12.00/13.30 — 17.00 (venderdi fin las 16.00)

Entaifer il portal da la furmaziun professiunala ési pussaivel da far in ticket sur il suandant punct.

Ql LB Services luss nach BBV Art. 32 ‘ @

sunista Survista

.
® Relaziuns @Permlssiu
d'emprendissadi furmaziun

Contact

Gl
fu

nnnnnnnnnn

® Datas Lena ® Manaschi
demprendi

® Propostas registradas

Survista da as midadas inoltradas

Per che nus As possian contactar facilmain, sche Vus duvrais scleriments, supplitgain nus
d'inditgar Voss numer da telefon sco er Vossa adressa dad e-mail directa.
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1.2 Annunzia

Il portal da la furmaziun professiunala & in'applicaziun che sa basa sin in browser e che consista
d'ina applicaziun.

Per pudair utilisar las funcziuns dal portal, As annunziai sin la suandanta pagina d'internet:

Portal (LB-Services Tudestg): www.berufsbildungsportal.gr.ch/deutsch

Portal (LB-Services Talian): www.berufsbildungsportal.gr.ch/italienisch

Portal (LB-Services Rumantsch): www.berufsbildungsportal.gr.ch/romanisch

1.3 Login

Per cumenzar vegn genera per mintga manaschi d'emprendissadi in access admin (LBGRxxxxx).

Mintga manaschi d'emprendissadi ha la pussaivladad da surdar ulteriurs logins resp. contos per
ulteriurs utilisaders.

Il login vegn fatg cun agid d'ina autentificaziun da dus facturs (A2F) per garantir la protecziun da
datas optimala. Il segund factur € obligatoric.

Remartga: La lingua da la fanestra d'annunzia po vegnir sistida survart a dretga. Per duvrar il
portal en la lingua correspundenta (tudestg, talian, rumantsch) stuais Vus dentant As annunziar
sur il link linguistic specific sut punct 1.2.

Per sa colliar I'emprima giada cun il conto admin, agi sco suonda:

1. Clamai si la pagina d'internet www.berufsbildungsportal.gr.ch

2. Endatai Voss num d'utilisaziun (LBGRxxxxx) ed il pled-clav

3. Selecziunai in servetsch* per l'autentificaziun da dus facturs (A2F)
4

Il suandant maletg cumpara suenter Voss emprim login. Cliccai sin «Endrizzar ussa»
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https://berufsbildungsportal.ch/Kompass3/KM3/w3lbsauth.html?client_id=LB-SERVICES&state=gr&appcatalog=languageid=de
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https://berufsbildungsportal.ch/Kompass3/KM3/w3lbsauth.html?client_id=LB-SERVICES&state=gr&appcatalog=lb&pref_languageid=rm

RM

R

Dapli segirezza cun
l'autentificaziun da dus
facturs
L'appliczaiun pretenda in‘autentificaziun
da dus facturs. Endrizzai ussa quels e

meglierai usché la segirezza da Voss
account.

Endrizzar ussa

5. Selecziunai in gener d'autentificaziun. Vus pudais tscherner tranter «Abraxas Secure
Access (app)», «OTP (app)», «<SMS» u «Telefon».

RM

Tscherner la moda
d'autentificaziun

O Abraxas SECURE Access

QO otp
@® swvs

O Clom da telefon

[ Enavos J

6. En noss cas avain nus tscherni SMS. Qua stuais Vus deponer Voss numer da telefonin.
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RM

Autentificaziun sur SMS

Endatai il numer da telefon per la
verificaziun sur SMS

Numer da telefon

[(m—_ 2 - |
{ Enavos ]

7. Endatai en il champ da verificaziun il code che Vus avais survegni.

RM

Autentificaziun sur SMS

Endatai per plaschair il code da
verificaziun

Code

[ |

[ Trametter danovamain ]

[ Enavos ]
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8. Nudai il code da segirezza visualisa, per cas che Voss pled-clav stuess vegnir mess
enavos. En cas d'urgenza po er I'utilisadra u l'utilisader admin ubain il support metter
enavos l'autentificaziun da dus facturs.

RM

L'autentificaziun da dus

facturs & installada
Memorisai segir la clav che suonda, ella
na vegn betg pli inditgada pli tard. Ella &
I'unica pussaivladad per definir da nov
voss parameters sche Vus n'avais nagin
access pli sin Voss segund factur.

LEIEEE B I e |

9. As annunziai en il portal
*Nus recumandain d'utilisar il servetsch SMS. Il numer da telefonin che Vus avais endata, n'é

betg visibel publicamain ed er I'Uffizi per la furmaziun professiunala n'ha betg access a quest
numer.

1.3.1  Midar il pled-clav per il conto admin

Sche Vus vulais midar il pled-clav d'in conto admin, stuais Vus — suenter avair endata il numer
dal manaschi d'emprendissadi — cliccar sin il buttun «Emblida il pled-clav».
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Ussa s'avra la suandanta consultaziun dad Abraxas. Qua pudais Vus decider, tge metoda che
Vus vulais applitgar. Sche Vus selecziunais il link per e-mail, vegn il e-mail tramess a I'adressa
dad e-mail principala, che Vus avais deponi.

Q
abraxas

Definir da nov il pled-clav

Tscherni, co che Vus vulais metter
enavos Voss pled-clav.

(® cuninlink che vegn tramess
sco e-mail

O Cun 'app Abraxas SECURE
ACcess

1.4 Infurmaziuns impurtantas davart Voss login

* Mintga manaschi posseda in conto admin. Il num d'utilisaziun da quest conto principal &
adina «LBGR» plus il numer dal manaschi d'emprendissadi

* A chaschun da I'emprim login en il conto admin, sto — per motivs da la protecziun da
datas — vegnir deponi in numer da telefonin (resp. vegnir selecziuna in dals servetschs).
Uschia vegn persunifitga er il conto admin.

» L'utilisadra u I'utilisader ch'é s'annunzia en il conto admin, ha la pussaivladad da registrar
ulteriuras utilisadras ed ulteriurs utilisaders.

2 Funcziuns dal portal per manaschis d'emprendissadi

2.1 Survista

La survista en il portal da la furmaziun professiunala sa preschenta sco suonda:
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Q] LB Services

Survista
Relaziuns demprendissadi
Datas Lena
Permissiuns da furmaziun
Manaschi demprendissadi

Furmatur(a) professiunal(a)

Communicaziuns
Incumbensas / communicaziuns @)
Propostas registradas (2]

& Administraziun dals utilisaders

© Annullar

Survista

Relaziuns
®© d'emprendissadi

Relaziuns demprendissadi activas,
modifitgar datas persunalas,
endatar in nov contract
demprendissadi

® Datas Lena

registrar las plazzas
demprendissadi libras planisadas e
libras.

® Propostas registradas

Survista da las midadas inoltradas

[C) Permissiuns da
furmaziun

Glista per las permissiuns da

furmaziun, inoltrar ina nova
permissiun da furmaziun

Manaschi
®© d'emprendissadi

Anderung von Adressen oder
Nachreichen von Dokumenten

® Benutzer verwalten

Erstellung und Verwaltung
Benutzerzugriffe und Benutzerrollen

2.2 Communicaziuns

2.21

Enumeraziun da las incumbensas e communicaziuns tras I'Uffizi per la furmaziun professiunala. Il
dumber da las endataziuns betg elavuradas vegn inditga cun in numer da badge.

222

Enumeraziun da tut las dumondas registradas dal manaschi d'emprendissadi sco er da lur stadi
d'elavuraziun. Il dumber da las endataziuns betg elavuradas vegn inditga cun in numer da badge.

Incumbensas / communicaziuns

Dumondas endatadas

Kanton Graubiinden
Personalamt 7000 Chur

® Furmatur(a)
professiunal(a)

Mutar datas persunalas, registrar
novas furmaturas e novs furmaturs
professiunals

[C) Incumbensas e
communicaziuns

Infurmaziuns actualas, dumondas e
reacziuns
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3 Administraziun d'utilisaders

3.1 Tgi dovra in login?

In login dovran tut las persunas en il manaschi d'emprendissadi, ch'én responsablas per registrar

ils contracts d'emprendissadi e per liquidar las incumbensas respectivas. Decidai en Voss
manaschi, tgi che registrescha il conto admin e tgi che survegn ulteriurs logins.

En interpresas pli pitschnas po quai esser per exempel il proprietari u la furmatura professiunala,

en manaschis pli gronds la persuna responsabla per las resursas umanas.

La titulara u il titular dal conto admin po autorisar ulteriuras persunas d'acceder al portal, p.ex.

quellas ch'endateschan ils contracts d'emprendissadi.

3.2 Registrar in nov utilisader

Impurtant!

pussaivels.

e La persuna che generescha in nov utilisader, sto transmetter a la persuna
autorisada las datas d'access en moda segira e confurma a la protecziun da datas.
Ina consegna automatica da las datas d'access per e-mail n'ha betg lieu.

e Igl e pussaivel da generar ulteriurs utilisaders cun las rollas «furmatur
professiunal» ed «utilisader principal».

e | dat mo in access admin. Ulteriurs utilisaders cun questa rolla n'en betg

| dat las suandantas rollas d'utilisader cun differents dretgs.

Rollas d'utilisaders

Descripziun

Admin /
persuna responsabla per
las resursas umanas

L'utilisader admin (per exempel cun la rolla da
persuna responsabla per las resursas umanas) € ina
rolla entaifer ils servetschs per LB-Services.
L'utilisader admin po elavurar tut las datas, vesa tut
las datas, tut las incumbensas e po surpigliar
elavuraziuns pendentas.

L'utilisader admin po siglir sin schulNetz (scola
professiunala spezialisada).

Utilisader principal

La rolla d'utilisader principal ha dretgs sumegliants a
quels da I'admin. L'utilisader principal na po dentant
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betg gestiunar ils utilisaders e po mo tractar process
spezialisads.

Furmatur professiunal Il furmatur professiunal ha exclusivamain access als
contracts d'emprendissadi che stattan en in context
cun sia persuna sco er a las datas en Lena, senza
pussaivladad da far registraziuns e mutaziuns.
L'access ¢ limita a tut las professiuns, en las qualas
el & deponi sco furmatur professiunal sin plaun da la
permissiun da furmaziun. El na vesa naginas
incumbensas e naginas endataziuns d'auters
utilisaders.

Mo il furmatur professiunal principal tenor la
permissiun da furmaziun po siglir sin schulNetz (scola
professiunala spezialisada).

3.2.1 Registrar utilisader principal

Per crear in nov utilisader cun la rolla «Utilisader principal», stuais Vus cliccar sin il buttun
«Registrar ina nova persuna...»:

Q] LB Services

Administraziun dals utilisaders

Survista
) Hinweise
Relaziuns d'emprendissadi
(7) Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
Dateslens * &ndern, miissen Sie die Person Ioschen und ein neues Konto erstellen.
_ Berufsbildner/innen, welche nicht mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff mehr. Diese werden farblich angezeigt und sollten
Permissiuns da furmaziun @ von Ihnen geldscht werden. Anpassungen von Namen und E-Mail Adresse von Berufsbildner/innen kinnen dber das
Lehrbetriebsportal durchgefiihrt werden.
Manaschi demprendissadi
Organisation

ECratielpiofessialla) Kanton Graubiinden, Personalamt -

licazi
Communicaziuns Registrar ina nova persuna...

Incumbensas / communicaziuns @)
[E RLEIU N B RO B b S RS E g

Propostas registradas (2] 1 ek .

Lamde hasbhagelptr
iun dals utilisaders e

I & Administ

Vo e ke

© Annullar Lay g g kA

Suenter che Vus avais smatga il buttun, s'avra la suandanta fanestra. Qua pudais Vus determinar
il lieu, la rolla (utilisader principal), il num e I'adressa dad e-mail persunala da fatschenta per
I'utilisader principal.
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Crear in nov conto d'utilisaziun

Lieus

Kanton Graubiinden, Amt fur Berufsbildung Chur (GR 3009) -

Rolla dutilisader

Utilisader principal -
Prenum

Num

Num d'utilisaziun (adressa dad e-mail)

hans.muster@afb.gr.ch

Far in conto serradira

Mintga adressa dad e-mail persunala da fatschenta dastga vegnir surdada mo ina giada en la
gestiun d'utilisaders, uschiglio cumpara la suandanta annunzia da sbag!:

Num d'annunzia e pled-clav

e hans.muster@afb.gr.ch

Benutzer existierte bereits. Es wurde kein neues Passwort generiert.

serradira

Il messadi correspundent cumpara er, sche l'utilisader principal & gia vegni registra
en in mandant dals servetschs per ME d'in auter chantun. Contactai en quest cas
noss support.
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Cun generar in nov utilisader principal ston ins resguardar, che quel vegnia I'emprim
attribui mo ad in lieu da staziunament. Vus pudais midar il lieu, cun avrir l'utilisader
principal genera ed adattar ils dretgs d'access als lieus. L'utilisader po avair access
mo als lieus da staziunament che Vus attribuis ad el.

® Wechseln der E-Mail-Adresse: Die £ istidentisch zum Um die E-beil Adresse zu
Datas Lenz ‘ndem, mizssen Siz die Person aschen und en neves Korto erstellen.

: Berustildner/innen. richt mehr im Betrieb arbeiten, haben keinen Zugriff me. Diese werden farbiich angezeigt und sollten
PRI TR (von Ihnen gelBscit werden. und EMail iidner/innen konnen iber das.

erd
Lehrbtriebsportsl durchgefiin werden.
Manaschi demprendissadi

Organtsation

Furmatur(s) professiunal(s) | P - |
Kamton Graubiinden, Persanalarmt -

O Annullar

Concader/allortsnar les autorisaziuns per il liew

= Dl Tl pme Dow R L A
A bkl bl e T
LT TEE R |
B e LT e ]
1Rl B camd s 1 e T

B lmual el A

T T v Ry I e
e ards vor D me S ® R
B B

Adattar las attribuziuns _

3.2.2 Registrar furmaturs professiunals

Per generar in nov utilisader cun la rolla «Furmatur professiunal», stuais Vus cliccar sin il buttun
«Registrar ina nova persuna...»:

Q] LB Services

' Administraziun dals utilisaders

 aciilr LA 1w e b

Suenter che Vus avais smatga il buttun, s'avra la suandanta fanestra. Qua pudais Vus determinar
il lieu da staziunament e la rolla (furmatur professiunal) e selecziunar il furmatur professiunal
giavischa.
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Crear in nov conto d'utilisaziun

Lieus

Kanton Graublinden, AFK, Kantonsbibliothek Chur (GR 10290)

Rolla dutilisader
Furmatura professiunala / furmatur professiunal -
Furmatur/-as professiunal/-as

-

Ulrica Fontana

Far in conto serradira

Impurtant!

e Per pudair generar in furmatur professiunal, sto esser deponida in'adressa
dad e-mail persunala da fatschenta per il furmatur professiunal.

e Sch'ina adressa dad e-mail n'e betg deponida, na pudais Vus betg selecziunar
il furmatur professiunal cura che Vus creais il conto d'utilisaziun.

Per deponer |'adressa dad e-mail persunala da fatschenta dal furmatur professiunal, stuais Vus
avrir il furmatur professiunal correspundent sur il modul furmatur professiunal e cliccar sin

«Elavurar las persunalias»:

Q] LB Services

Survista
Relaziuns deemprendissadi
Datas Lena
Permissiuns da furmaziun

Manaschi d'emprendissadi
| Furmatur(a) professiunal(a)

Communicaziuns
Incumbensas / communicaziuns €))

Propostas registradas 2]
& Administraziun dals utilisaders

@ Annullar

Furmatur(a) professiunal(a)

Wenn ein Berufsbildner ersetzt werden soll, dann machen Sie das bitte unten beim Berufsbildner, der ersetzt wird. Dort
wahlen Sie Berufsbildnerwechsel.

Adressa principal en Ia professiun

numy prenum

el e - wm £ I3 e e ]
v - acint g et

St LT S et | ——

2inscripziuns enumeradas

Nova furmatura u nov furmatur
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En la fanestra che s'avra ussa po vegnir endatada I'adressa dad e-mail persunala da fatschenta

en il champ respectiv:

Adressa e-mail (da fatschenta)

sl-de ko - i ]

Bitte fragen Sie die private Email ein, falls Sie keine geschéftliche Email Adresse sca lindirizzo e-
mail privato, se non possiede un indirizzo e-mail professionaleri

concluder il proceder

Sur il buttun «Terminar il process» vegn transmessa la midada a I'Uffizi per la furmaziun
professiunala.

Impurtant!

e Il conto d'utilisaziun per il furmatur professiunal po pir vegnir crea, cura che
I'Uffizi per la furmaziun professiunala ha termina la modificaziun da las
persunalias.

3.2.3 Administraziun da persunas registradas

L'administraziun d'utilisadras ed utilisaders registrads (utilisaders principals e furmaturs

professiunals) sto vegnir fatga sur l'utilisader da I'admin. Mutaziuns dal profil d'utilisader d'admin

pon mo vegnir fatgas dal support dal portal da I'Uffizi per la furmaziun professiunala. Las

utilisadras ed ils utilisaders principals e las furmaturas ed ils furmaturs da I'admin pon vegnir

modifitgads en differentas dimensiuns da I'utilisadra u I'utilisader da I'admin:
Utilisader principal

- Indicaziuns davart l'utilisader (num, prenum)

- Metter enavos il pled-clav

- Metter enavos 2FA

- Attribuziun da 'organisaziun

Furmatur professiunal

- Metter enavos il pled-clav
- Metter enavos 2FA

Las mutaziuns pon vegnir fatgas sur il suandant buttun:

Manual Portal da la furmaziun professiunala GR
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Administraziun dals utilisaders

Hinweise

® Vorgehen zum Wechseln der E-Mail-Adresse: Die E-Mail Adresse ist identisch zum Anmeldenamen. Um die E-Mail Adresse zu
andern, missen Sie die Person léschen und ein neues Konto erstellen.

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

Organisation

Kanton Graubitinden, Personalamt -

Registrar ina nova persuna ...

Chur Kanton Graubiinden, Personalamt (LBGR3013) Administrator
s el s il

2 M- ek A e e Hauptbenutzer/In

T o e i el

Hans Muster (hans.muster@afb.gr.ch) (Benutzeranmeldung erforderiich)
hans.muster@afb.gr.ch

3 - A [Benutzeranmeldung erforderlich
(iam-gr-Ib-service-api-test) [ )

Modifitgar il conto d'utilisaziun

-

Datas d'annunzia

Dumandar in nov pled-clav: Cun il suandant buttun pudais Vus definir in nov pled-clav
per lutilisader.

Metter in nov pled-clav ...

Metter enavos il 2FA: Per I'annunzia dovri mintgamai in segund factur da segirezza
(p-ex. telefonin cun SMS). Sche questas indicaziuns n'én betqg pli actualas, pudais Vus
metter enavos il 2FA. A chaschun da la proxima annunzia sto la persuna registrar da
nov las indicaziuns dal 2FA.

Metter enavos il 2FA .

serradira
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4 Gruppaziuns da manaschis d'emprendissadi

lls manaschis d'emprendissadi pon vegnir gruppads tenor ils basegns da las interpresas. Uschia
pon manaschis che han plirs lieus da staziunament, avair access tras in login a tut lur lieus da
staziunament ed a tut las datas da quels.

La gruppaziun da manaschis d'emprendissadi vegn fatga da I'Uffizi per la furmaziun
professiunala.

Per in nov login central As drizzai per plaschair a I'Uffizi per la furmaziun professiunala ed inditgai
a nus, tgenin manaschi d'emprendissadi che duai daventar il manaschi principal.

Sch'in commember da questa gruppaziun s'annunzia en il portal per manaschis d'emprendissadi,
cumpara sisum a dretga la selecziun da tut ils manaschis d'emprendissadi da la gruppaziun:

Ql LB Services

I sumisa Survista

Datas Lena Relaziuns Permissiuns da Furmatur(a
® ® © @

d'emprendissadi furmaziun professiunal(a)
Permissiuns da furmaziun

Mutar datas persunalas, registrar
Manaschi demprendissadi

novas furm
professiunals
Furmatur(a) professiunal(a)

Manaschi Incumbensas e
d'emprendissadi communicaziuns

/inderung von Adressen oder Infurmaziuns actualas, dumondas e
Nachreichen von Dokumenten reacziuns

& Administraziun dals utilisaders

O Annullar
® Propostas registradas ® Benutzer verwalten

Survista da las midadas inoltradas Erstel
Benu

Las funcziuns dal portal per manaschis d'emprendissadi stattan adina a disposiziun en il context
dal manaschi d'emprendissadi selecziuna. Midar d'in manaschi d'emprendissadi ad in auter pon
ins cun cliccar sin il manaschi d'emprendissadi giavischa.
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5 Administraziun dal manaschi d'emprendissadi

5.1 Adattar I'adressa

En il register «kManaschi d'emprendissadi» pon ins adattar las indicaziuns davart il manaschi
d'emprendissadi:

Manaschi d'emprendissadi

preschentar in document

Indicaziuns d'adressa

Telefon E-mail

tip dadressas manaschi Adressa

adressa da localitad Kanton Graubiinden Personalamt Steinbruchstrasse 18, 7000 Chur +41812573238 lehre@gr.ch
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Faschai in clic sin I'adressa giavischada, per avrir il dialog ch'é necessari per I'elavuraziun:

adressa da localitad

Mum

| Kanton Graublnden ‘

Agiunta d'adressa 1 (opziunal)

| Personalamt H

Agiunta d'adressa 2 (opziunal)

Chascha postala (opziunal) Mu.

Via Mu.

|Steir1bruc hstrasse | |13 ‘

Lieu

|CI—.-"FL * 7000 Chur b ‘

Kontaktdetails

centrala da telefon

+41 « 812573238 ‘

Telefon direct

+41 - ‘

E-mail

| lehreg@ar.ch ‘

concluder il proceder
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Impurtant!

* Il num dal manaschi d'emprendissadi na po betg vegnir modifitga sin il portal. Sche Vus
vulais midar il num, avisai quai al support.

* Il num e las agiuntas d'adressa 1 e 2, sco er il lieu da I'adressa da staziunament, vegnan
stampads sin ils attestats da qualificaziun da Vossas emprendistas e da Voss
emprendists.

» L'adressa dad e-mail en ils detagls da contact, vegn duvrada per la spediziun dals e-
mails che inditgeschan il status. Sch'ina adressa da contact n'e betg avant maun, vala
I'adressa dal lieu da staziunament sco contact.

Suenter avair termina I'elavuraziun, vegn I'adressa marcada correspundentamain. Sch'i vegn
naviga cun la mieur sur l'adressa marcada, cumpara ina infurmaziun.

Indicaziuns d'adressa

ip dadressas manaschi supplementar/contact Adressa Telefon E-mail

adressa dalocalitad  Kanton Graubiinden Personalamt Steinbruchstrasse 18, 7000 Chur +41812573238 lenre@ar.ch

Kontaktadresse Kanton Graubiinden Personalamt Steinbruchstrasse 18,7000 Chur +41812573238 P—

Vossa midada vegn examinada ed elavurada usché prest sco pussaivel
Rechnungsadresse  Kanton Graubiinen Personalamt, Referenz: RS12..  Steinbruenstrasse 18, 7000 Chur +41812572828 —

Uschespert che I'Uffizi per la furmaziun professiunala ha controlla e mida I'adressa en il sistem
chantunal, vegn il status da las dumondas inoltradas/registradas marca sco liquida. En quest
process na vegn betg genera in e-mail che inditgescha il status.

5.2 Inoltrar pli tard in document

Vus pudais da tut temp inoltrar posteriuramain documents sur il portal, e quai en il menu
«Manaschi d'emprendissadi». Tenor basegn u situaziun pon ils documents che vegnan inoltrads
posteriuramain, vegnir consegnads cun u senza context respectiv (professiun u contract
d'emprendissadi).

lls documents vegnan transferids directamain a I'Uffizi per la furmaziun professiunala.

Q] LB Services

<

Manaschi d'emprendissadi

Survista

Relaziuns demprendissadi
" preschentar in document

Datas Lena

Permissiuns da furmaziun

| [anaschi demprendissadi

Furmatur(a) professiunal(a)

Indicaziuns d'adressa
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La suandanta fanestra s'avra:

preschentar in document

Professiun (opziunal)

‘I{aufmannf—frau EFZ Offentliche Verwaltung X - ‘

Contract demprendissadi (opziunal)

i e

6 Administraziun da permissiuns da furmaziun

Impurtant!

e La permissiun da furmaziun e relevanta per pudair tscherner in furmatur
professiunal.
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Sut il suandant punct inoltreschan ins ina nova permissiun da furmaziun:

Q) LB Services

Survista
Relaziuns demprendissadi
Datas Lena

I Permissiuns da furmaziun

Manaschi d.emprendissadi

Furmatur(a) professiunal(a)

<

Permissiuns da furmaziun

Inoltrar ina nova permissiun da furmaziun

Professiun t_Persuna responsabla per la furmaziun

Entwickler/in digitales Business EFZ Lad"ch oA

Kaufmann/-frau EFZ Gffentliche Verwaltung bl we al-xd

2 inseripziuns enumeradas

Impurtant!

La tschertga per la designaziun professiunala funcziunescha mo en moda fitg exacta.
Per la professiun «Informaticher/-cra AFQ — Svilup d'applicaziuns» ston ins scriver

Informaticher cun bustab grond al cumenzament, uschiglio na vegn la professiun
betg chattada.

Q] LB Services

Menu

QO Professiun

Furmatur(a) professiunal(a)

Inoltrar ina nova permissiun da furmaziun

Professiun

Ulteriuras indicaziuns furmaturas u furmaturs professiunals

cumprova da las plazzas d'emprendissadi LENA

chargiar si agiunta

concluder

Q Endatar la denominaziun da |a professiun

Dumber da persunas scoladas en ina professiun

Surpigliar las furmaturas ed ils furmaturs professiunals existents o

Retum vinavant

Suenter che la permissiun da furmaziun € vegnida inoltrada, chattais Vus il status da la
permissiun sut il punct «Dumondas endatadas».

7 Administraziun da furmaturs professiunals

Cura che la permissiun da furmaziun ha survegni — sut «Dumondas endatadas» — il status
«Tractada cumplettamain», guardi ora sco suonda:
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Propostas registradas

Survista
Relaziuns demprendissadi

Datas Lena

Concement

Staws

Regisuaal &

Permissiuns da furmaziun
kT L -

Manaschi demprendissadi
kT L -
Furmatur(a) professiunal(a) e e
AR RS A
Communicaziuns L i e 1 T ST
e e R p——

Incumbensas / communicaziuns @)

6 inscripziuns enumeradas

& Administraziun dals utilisaders

© annullar

Ussa pudais Vus generar in furmatur professiunal. Cliccai per quest intent sin il suandant buttun:

Ql LB Services

<

Furmatur(a) professiunal(a)

Survista

Relaziuns demprendissadi

Berufsbildnerwechsel
Datas Lena

Permissiuns da furmaziun fum prenum Adressa

Vollstandig behandelt
Vollstandig behandelt
Vollstandig behandelt
Ubermittelt, Bearbeitung noch ausstehend

Upermitteft, Bearbeitung noch ausstenend

‘Wenn ein Berufshildner ersetzt werden soll, dann machen Sie das bitte unten beim Berufsbildner, der ersetzt wird. Dort wahlen Sie

29.06.2026

29.06.2026

12.06.2026

12.06.2026

30.09.2021

27.09.2021

Responsabl principal en la professiun

Manaschi demprendissadi

I Furmatur(a) professiunal(a) e

2inseripziuns enumeradas

| Nova furmatura u nov furmatur |

Communicaziuns

Incumbensas / communicaziuns o

Propostas registradas o

L e T s Jadmam I

== - -

Kaufmann/-frau EFZ Offentiiche Verwaltung

Entwickler/in digitales Business EFZ

En la part qua sutvart chattan ins la permissiun da furmaziun ch'é vegnida approvada en il

chapitel 6.

Crear novas furmaturas e novs furmaturs professiunals

determinar ralla Furmatur(s) peofessiundlle) Info furmst

(3)profeasiuna(s

2 £l

rolla dal furmatur professiunal

&) Responsabel principal da la furmaziun professiunala

_) Formatur(a) professiunalas supplementaras

Permissiun da furmaziun

Professiun

Inctrar dacuments

4

4 _Persunaresponsabla per la furmaziun

[ Entwickler/in digitales Business EFz

[[] Kaufmann/-frau EFZ Gffentliche Verwaltung

vinavant

Manual Portal da la furmaziun professiunala GR
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8 Administraziun da relaziuns d'emprendissadi

En la part Relaziuns d'emprendissadi pudais Vus inoltrar novas relaziuns d'emprendissadi u
consultar ed elavurar tut las relaziuns d'emprendissadi activas.

8.1 Inoltrar ina nova relaziun d'emprendissadi

Per inoltrar ina nova relaziun d'emprendissadi, giai sin il suandant punct.

Relaziuns d'emprendissadi

b ad Profession____cumenzame. fndar
EEERL N e I - -
waAEe T TP R I - a =
T e o = -

s b b = -
] L = -
] Pl ban T e = -
T B H AL - -
O Annul e A e LT e T - =

Infurmaziun:

Sche Vus na vulais anc betg inoltrar cumplettamain il contract d'emprendissadi, pudais Vus da tut
temp spustar il process sin pli tard mo cun smatgar in buttun.

|agene,dmm Inoltrar nov contract d'emprendissadi

© Emprendista u emprendist

© represchentanza legala 1

naginas represchentanzas legalas o
represchentanza legala 2

‘Gener da represchentanza legala

gestiune CE

Indemnisaziun
Frenum

Spesas ed assicuranza

Nom
Agiuntas

decleranza da consentiment

r I 2
Inoltrar il contract demprendissadi Surpigliar indicaziuns d'adressa da remprendist:

giunta dadressa (op
Infurmaziun

Liew

CHFL -

Nomer AVS (op

Contact

Numer da telefon (opziunal

v

Adressa dad e-mail

| @ Interrumper |a registraziun e cuntinuar pli tard

Manual Portal da la furmaziun professiunala GR

25/34



Cura che Vus arrivais tar la decleraziun da consentiment, stuais Vus stampar il contract
d'emprendissadi definitiv (almain dus exemplars) per al laschar suttascriver da las partidas
contrahentas.

L'Uffizi per la furmaziun professiunala survegn il nov contract d'emprendissadi per
enconuschientscha, al po dentant elavurar pir suenter ch'el &€ da liber, guardar qua sutvart:

Q] LB Services

<

Incumbensas / communicaziuns

Survista

Relaziuns demprendissadi
[0 Mo annunziar communicaziuns betg legidas
Datas Lena
Concement Staws Registraal 4

Permissiuns da furmaziun
Letwralogadre darg e Lace basie dyeas o am srzaews

M hi d dissad
anaschi demprendissadi | Lenwvertragsireigabe 1= Mter erforderiicn gelssen 12062026 _|

Furmatur(a) professiunal(a)
1-20f2 < >

Communicaziuns

IIm:umbensasfcummunil:aziuns 1 I

Propostas registradas o
& Administraziun dals utilisaders

© Annullar

Cura ch'ils contracts d'emprendissadi definitivs én suttascrits, sto il contract d'emprendissadi
vegnir da liber sut «Incumbensas/communicaziuns». Suenter vegn el elavura/approva da I'uffizi.

duair
Lehrvertragsfreigabe L=ma k. erforderlich

"Cun la conferma da las suttascripziuns tras ™dar liper™ vegn surda il contract d'emprendissadi per
l'approvaziun a Fuffizi’

Ella, I' emprendist  lur represchentantas legalas vegnan infurmadas per email tras I uffizi. Ellasel sto
trametter per plaschair a I' emprendist ina copia da I approvaziun dal contract d' emprendissadi.

Suenter 'approvaziun da I'uffizi vegn tramess al manaschi d'emprendissadi sco er a
I'emprendist(a)/represchentanza legala in e-mail che infurmescha davart I'approvaziun dal
contract d'emprendissadi. Sur il portal «Incumbensas/communicaziuns» pudais Vus stampar
I'approvaziun dal contract d'emprendissadi.
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Q] LB Services

<

Incumbensas / communicaziuns

Survista

Relaziuns demprendissadi

O Mo annunziar communicaziuns betg legidas
Datas Lena

nnnnnnnnn e Eegiaial
Permissiuns da furmaziun

I} neu 12.06.2026
Rlanssli g Lehrvertragsfreigabe |y, Iardia erforderlich gelesen 12062026
Furmatur(a) professiunal(a)
Communicaziuns
- Lehrvertragseinreichung von 1 .. .. ra.. .1 abgeschlossen
Incumbensas / communicaziuns 1
Der Lehrvertrag von 1 1=..i i wurde verarbeitet.

Propostas registradas (1)

& Administraziun dals utilisaders ‘Stampar la conferma

@ Annullar

- )

L'approvaziun dal contract d'emprendissadi sto vegnir consegnada a
I'emprendist(a)/represchentanza legala.

8.2 Elavurar la relaziun d'emprendissadi

Per adattar ina relaziun d'emprendissadi, cliccai sin la relaziun d'emprendissadi respectiva.

Q] LB Services

<

Relaziuns d'emprendissadi

Survista

Permissiuns da furmaziun numer da cont.

b Adressa Profession Cumenzame.. _finda empe
Manaschi demprendissadi AL fmmd w8 s O Y ] sirLsur b oemEm
Furmatur(a) professiunal(a) R erore e e et e e

FENE S 2%, Ermaal® ke v wrin
Communicaziuns
WaAFE ko laa Tl bk s R
Incumbensas / communicaziuns @)
ENEE B ke T simave oorrer
Propostas registradas
& Administraziun dals utilisaders an .
@ Annuller SEEEMT wi Kl Fen b LN P Ry
SHAEAY fnmmbatsack T ik S s erEn

La suandanta fanestra s'avra:
Infurmaziun
e Vus pudais tscherner tranter questas opziuns: «Modifitgar las persunalias», «Intenziun da

prolungar il temp d'emprova», «Intenziun da schliar il contract d'emprendissadi» ed
«Intenziun da prolungar I'emprendissadi».
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Q] LB Services

| <amsk
.
I ] LR | eleger il proceder
—— i
Relaziuns demprendissadi ‘elavurar las persunalias
- - ; PR —
Datas Lena Indicaziuns dadressa Indicaziuns davart il contract d... o e e

Permissiuns da furmaziun

Z @ ommm ==z
Manaschi demprendissadi - —
Furmatur(a) professiunal(a) e B ==
= - ER e
= e —=m —
e
Communicaziu ins —u

Indicaziuns persunalas

Indicaziuns davart il salari

Endata naginas datas da salari

P TR TTI T TI TEF PR
Ly A A .
- Loy

[ —— .
& Administraziun dals utilisaders

8.3 Siglir sin schulNetz

Impurtant!

e Mo il furmatur professiunal principal cun il conto Admin po siglir sin schulNetz (rolla
d'utilisader: furmatur professiunal).

Per siglir sin schulNetz, stuais Vus proceder sco suonda.

Giai sin relaziuns d'emprendissadi e cliccai sin quella relaziun d'emprendissadi, che Vus vulais
consultar:

Ql LB Services

Relaziuns d'emprendissadi

Survista
I

Datas Lera

Pasmizsiung da furmazion

:
Warmechi Fargrencitesc I IVEA A wds vl bl Aead Y E =l L T e Lo FLEAMAIE 3 pe e I
Feammans (i) peotossanai(s)

) oo T T e 1 v
) FE L R TR A Draml s dmarsi s Ll L L
Commusieathes
aLaArE ‘Ralaa BlEFikaa A E L A Landis 0 bSasd
Incumbensss / communicazurs )
U TTE I ae T T g T L e
Fropostas registradas [1]
L o e e L e e |, R A [
& sirenisteazion dls utfisadrs Rl S TwR e i e e e
© anvular SEIAAT  fear bl He o “a Ly T TETTE VR
VAT n mmbafrah T Penfoabk [ S T 1 ' [p b H2

La suandanta fanestra s'avra. La cliccais Vus sin il simbol
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Q] LB Services O

Survista
Relaziuns demprendissadi

Datas Lena Indicaziuns d'adressa

Indicaziuns davart il contract d...

Permissiuns da furmaziun

Manaschi d'emprendissadi

e — -
T B
Furmatur(a) professiunal(a) =T — - el il fem

| ] . - = TR
| B ] - _— - L LS =
- — — i  Hem =
Communicaziuns - — -
/ o Indicaziuns davart il salari
Pro @ v Pt - -
- eI i -
- . e -
& Administraziun dals utilisaders - o ;: - .

© Annullar
Indicaziuns davart la scola

Curs Fachstelle Ostschweiz, Kim. OV, 5t Gallen

Frequentaziun da instruct. senza maturitad professiunala

Semester da scola

KV Chur alle Semester

54 = semester datun, SP = semester ds

Cura che Vus avais clicca sin il simbol, s'avra la fanestra schulNetz en in nov tab.

La fanestra guarda ora sco suonda:

Lemendenubersicht

Grunddaten - s P iS008,

Stundenplan . —~m

Infurmaziun

Relaziuns d'emprendissadi en ils Servetschs per ME.
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8.3.1 Navigaziun traversala en schulNetz

Sch'il furmatur ha access ad ulteriurs contracts d'emprendissadi, po el(la) bandunar la navigaziun
traversala e smatgar il suandant buttun.

el B
= ARD )
\ | _ld Start

Quernavigation @ Erzich

Quernavigation beenden

Lernende Erziehungsberechtigtendaten Lehrvertrage Aktuelle Noter

Lernendentiibersicht

Grunddaten - ‘¥gndn Eas (MI%h AN )

Stundenpléne

Name Fwr
Terminliste

Varname (155
Lehrpersonen Aushbildung [T

Geschlecht -
Priifungspléne QV :

Geburtsdatum i3

Adresszusatz

Strasse R
PLZ

Ort O
Kanton

Telefon

Eintritt

E-Mail e S b

Einzelauswahl fe ¢~ AHV & i d

i T — Nationalitat 3,2 s "
@ e Vew ALE WOC8

Heimatort T T

Regelklasse AT

Personenstatus
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8.3.2 Surpigliar contracts d'emprendissadi cun ina data da partenza fixada
en il futur

Sch'ins vul siglir sin schulNetz en cas d'in contract d'emprendissadi cun la data da partenza
fixada en il futur, cumpara in'annunzia da sbagl. Igl &€ pussaivel da consultar il dossier da
scolar(a)s mo per relaziuns d'emprendissadi currentas.

84 Annunzia als examens

L'october vegnan annunziadas automaticamain tut las emprendistas ed ils emprendists che duain
absolver la procedura da qualificaziun la stad che vegn. Il status d'examen da Vossas
emprendistas e da Voss emprendists pudais Vus consultar da tut temp en il register «Relaziuns
d'emprendissadi» tar I'emprendista u I'emprendist respectiv.

Examens

Sommer 2027 Disponiert

8.4.1 Controlla da las datas

Per stampar correctamain ils attestats federals da qualificaziun / attestats federals da furmaziun
professiunala ed ils certificats da notas &si en mintga cas necessari, che Vus controlleschias las
persunalias da las emprendistas e dals emprendists pertutgads. Quai pudais Vus far en il register
«Relaziuns d'emprendissadi».

Plinavant vegn stampa il num ed il lieu dal manaschi d'emprendissadi sin ils attestats federals da
qualificaziun/attestats federals da furmaziun professiunala. Per quest intent vegnan surpigliadas
las datas da I'adressa dal lieu da staziunament. Controllai per plaschair er qua, che tut saja
correct.
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9 Datas Lena

Impurtant!

e La publicaziun da las plazzas d'emprendissadi libras sin www.berufsberatung.ch vegn
fatga — sin basa dal commitment dals partenaris da la furmaziun professiunala —
mintgamai per il 1. d'avust.

e lIs contracts dals emprendissadis che cumenzan I'onn suandant, pon — pervia dal
commitment — vegnir registrads ed inoltrads per I'approvaziun mintgamai pir a partir
dal mais settember.

Las datas da las plazzas d'emprendissadi libras/previsas pon vegnir modifitgadas en il register
«Datas Lenay.

Cliccai sin la professiun giavischada cun I'onn respectiv en la glista. Eventualmain vegn mussa
mo in onn. Quai dependa da l'urari (Quardar chascha survart).

Survista
Relaziuns demprendissadi
I
Professiun avent planisi Onn Lena
Permissiuns da furmaziun
Kautmann/-frau EFZ Offentliche Verwaitung 0 0 2026
Manaschi diemprendissadi
Entwickier/in digitales Business EFZ 0 0 2026
Furmatur(a) professiunal(a)
2 inseripziuns enumera das
Communicaziuns
Incumbensas / communicaziuns 9
Propostas registradas e

Administraziun dals utilisaders

Annullar

Endatai las plazzas d'emprendissadi previsas e da quellas, las plazzas d'emprendissadi anc
libras sco er eventualas remartgas.

Sche Vus na vulais betg pli publitgar Vossa plazza d'emprendissadi libra en Lena, mettai Plazzas
d'emprendissadi libras sin 0. La cifra tar plazzas d'emprendissadi previsas na stuais Vus pero
betg adattar — er sch'ellas &€n occupadas.

Las mutaziuns en Lena senza remartga u cun ina remartga normada vegnan transmessas sur il
sistem chantunal directamain a www.berufsberatung.ch. Las datas vegnan adina elavuradas
durant la notg. Quai vul dir che las datas modifitgadas én visiblas il di suenter sin
www.berufsberatung.ch.

Las mutaziuns Lena cun ina remartga individuala vegnan adina controlladas I'emprim tras I'Uffizi
per la furmaziun professiunala che las dat lura liber. Remartgas betg admissiblas (discriminantas,
rassisticas e.u.v.) stizza I'Uffizi per la furmaziun professiunala. En quest cas na survegn il
manaschi d'emprendissadi nagin messadi.
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Kaufmann/-frau EFZ Offentliche Verwaltung

Lehrstellenangebot 2026

Planisa plazzas d'emprendissadi

E o
Plazzas d'emprendissadi libras

o L
remartga

(®) duvrar ina remartga standardisada

() Inscriver ina remartga individuala

Lehrstelleninfos siehe Homepage %
BMS erwiinscht X

Schnupperlehre erwiinscht X v

Vossas adressas existentas pudais Vus modifitgar en il register «Manaschi d'emprendissadi».
Sche Vus vulais annunziar supplementarmain a Lena ina nova adressa d'annunzia/da contact

ubain endrizzar, ch'i vegnia mo publitgada la URL, pudais Vus far quai sur las configuraziuns
supplementaras.

Engaschaments supplementars actuals

Kanton Graubdnden, Personalamt
Steinbruchstrasse 18, 7000 Chur

() "Ladressa dastga vegnir publitgada en auters portals sco "berufberatung.ch™

(i) Annunzias online &n pussaivlas sut il suandant link

https:/fapply.refline.ch/514915/2322/pub/1 findex. htmi
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