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1. Grundlagen

1.1. Allgemeine Informationen

Das Lehrstellenregister LSR ist eine Webapplikation fur die Pflege von Daten zu offenen
Lehrstellen durch Kantone und Grossunternehmen. Die aktuellen Daten werden anderen
Applikationen zur Verfiigung gestellt, damit diese dort 6ffentlich publiziert werden kénnen.
Weitere Informationen zu LSR sind zu finden unter https://www.sdbb.ch/dyn/211420.asp.

1.1. Zu diesem Dokument

Dieses Benutzerhandbuch richtet sich an Benutzerinnen und Benutzer in Grossunternehmen,
welche ihre Daten zu den offenen Lehrstellen manuell direkt in der Applikation LSR pflegen (LSR-
U).

1.2. Support

Unterstitzung bei der Benutzung der Anwendung finden Sie unter https://Isr-doc.sdbb.ch/. Falls
Sie mit den Unterlagen auf diesen Seiten nicht mehr weiterkommen, finden Sie die Kontaktinfor-
mationen unter dem Menipunkt ,Kontakt".

1.3. Systemvoraussetzungen

Zur Arbeit mit LSR bendtigen Sie einen aktuellen Webbrowser. Unterstitzt werden Microsoft
Edge, Google Chrome und Mozilla Firefox. Microsoft Internet Explorer wird nicht unterstiitzt und
wir bitten Sie, einen alternativen Browser zu verwenden.

Je nach Browserwahl und Einstellungen kann die Bildschirmdarstellung von den in dieser Doku-
mentation gezeigten Abbildungen abweichen.
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2. Benutzerkonto / Login
2.1. Adresse von LSR
Sie erreichen LSR unter der Adresse https://Isr.sdbb.ch.

2.2. Ein Benutzerkonto erhalten

Benutzerkonten fur LSR werden durch das Applikationsmanagement des SDBB vergeben. An-
trage fir neuen Benutzerkonten kénnen durch die fachlichen Verantwortlichen fir LSR des jewei-
ligen Grossunternehmens gestellt werden. Bitte wenden Sie sich daflr unter https:/Isr-
doc.sdbb.ch/kontakt/ an das SDBB.

2.3. Benutzername und Passwort

Ihre Logindaten werden Ihnen nach der Erstellung durch das SDBB per E-Mail zugestellt. Der
Benutzername eines Benutzerkontos entspricht der E-Mail-Adresse des Benutzers. Das Pass-
wort ist nur fur die erste Benutzung gultig und muss danach von lhnen selbst geandert werden.
Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und dabei mindestens einen Grossbuchsta-
ben, einen Kleinbuchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen, kdnnen Sie jederzeit unter dem Link ,Passwort vergessen* auf
der Startseite von LSR und unter Eingabe lhrer E-Mail-Adresse einen Link anfordern, mit dem
Sie sich selbstandig ein neues Passwort setzen kdnnen.
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3. Aufbau der Applikation

3.1. Startseite

®SDBB\CSFO Lehrstellenregister Deutsch ~ |E+

. ausloggen

a Lehrstellenausschreibungen Stammdaten Bewerbungskontakte

> Lehrstellen

Lehrstellenausschreibung suchen

Tags LSR-Unternehmen

?tags.with-no-tags.label? m
Jahr Lehrort Kanton
2020 v 1234 oder Beispiel AG
Beruf Freie Platze Nicht gliltige Daten
Berufe eingeben v Ja  Nein [CHIEEEERS Alle Lehrstellen L 4

m ) Suche zuriicksetzen

Abbildung 1: Aufbau der Applikation

Mendileiste: Hier kdnnen Sie mit der Maus die verschiedenen Funktionalitaten von LSR
anwahlen. Bei einigen Menupunkten 6ffnen sich Untermenus, wenn Sie mit der Maus dar-
Uberfahren.

Sprachwahl: Standardmassig 6ffnet sich LSR in der Sprache, die in lnrem Benutzerkonto
hinterlegt ist. Hier kdnnen Sie die Sprache fir eine Session &ndern. Bitte beachten Sie,
dass nicht gespeicherte Daten und Anderungen bei einem Sprachwechsel verloren ge-
hen. Beim nachsten Login wird aber wieder lhre Standardsprache angezeigt. Eine Ande-
rung Ihrer Standardsprache kénnen Sie auf der Anmeldeseite vornehmen.

Ausloggen: Hier kdnnen Sie sich aus der Applikation abmelden. Eingeloggte Benutzer,
die wahrend 30 Minuten nichts in der Applikation machen, werden automatisch ausge-
loggt. Bitte beachten Sie, dass in diesem Fall eingegebene Daten verloren gehen, wenn
sie nicht gespeichert wurden.

Funktionsbezeichnung: Hier sehen Sie, in welcher Funktion von LSR Sie sich gerade
befinden.

Suchmaske: Hier kénnen Sie nach den in LSR verfiigbaren Daten suchen. Die Suchmas-
ken kdnnen sich bezuglich der Suchkriterien von Funktion zu Funktion unterscheiden,
funktionieren aber im Grundsatz immer gleich. Weitere Informationen dazu sind zu finden
in Kapitel 3.2.
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3.2. Suchmasken

Tags LSR-Unternehmen

?tags.with-no-tags.label? m

Jahr Lehrort Kanton

2020 - 1234 oder Beispiel AG

Beruf Freie Platze Nicht giiltige Daten

Berufe eingeben x Ja  Nein ENUERECEEE) Alle Lehrstellen w
| ) Suche zuriicksetzen

Abbildung 2: Suchmasken in LSR

In verschiedenen Funktionen von LSR konnen Sie nach Daten suchen. Die verfligbaren Suchkri-
terien unterscheiden sich von Funktion zu Funktion, einige Elemente haben aber alle Suchmas-
ken gemeinsam:

1. Suchkriterien: Hier kbnnen Sie angeben, welchen Kriterien die Daten, die Sie angezeigt
erhalten wollen, entsprechen sollen.

a. Logische Verknipfung: Wenn Sie in verschiedenen Suchkriterien Werte einge-
ben, werden die Daten mit ,,UND"-VerknUpfungen gesucht, d.h. es werden nur Da-
ten angezeigt, welche mit allen Suchkriterien Gibereinstimmen.

b. Suchkriterrien ,Berufe® und , Schlagwaérter®: Sie kbnnen in einigen Funktionen
(aber nicht allen) mehrere Berufe oder mehrere Schlagworter auswahlen. Bei der
Suche nach Daten werden hier ,ODER"-Verknipfungen verwendet, d.h. Sie erhal-
ten Resultate, die einem der gewéhlten Berufe oder Schlagworter entsprechen.

2. Button, Suchen*: Mit einem Klick auf diesen Button I6sen Sie eine Suche und anschlies-
sende Anzeige der Resultate aus.

3. Zurlcksetzen: Mit einem Klick auf ,Suche zurlicksetzen" l6schen Sie die Inhalte aller
Suchkriterien.

4. Vorgeschlagene Suchinhalte: In verschiedenen Suchkriterien erhalten Sie beim Tippen
automatisch mogliche Suchbegriffe vorgeschlagen (mindestens 2 Buchstaben, Volltext-
suche). Je nach Suchkriterium ist das Verhalten allerdings leicht unterschiedlich:

a. Lehrort: Hier wird Ihnen beim Tippen automatisch die Liste der Lehrorte ange-
zeigt, auf welche Sie berechtigt sind. Sie haben dabei 2 Mdglichkeiten:

i. Wenn Sie einer dieser vorgeschlagenen Werte direkt auswahlen, erhalten
Sie Resultate genau zu diesem Lehrort.

ii. Sie kénnen aber auch trotz der vorgeschlagenen Werte einen beliebigen
Suchbegriff mit der Tastatur eingeben, ohne einen vorgeschlagenen Wert
auszuwahlen. In diesem Fall erhalten Sie alle Resultate, welche dieser Su-
che entsprechen.

b. Beruf: Hier haben Sie nur die Mdglichkeit, einen oder mehrere der vorgeschlage-
nen Berufe aus der Liste auszuwéhlen. Es besteht die Mdglichkeit einen ,Eltern-
Beruf* (Netzelektriker) auszuwéahlen, in diesem Fall werden alle ,Kinder-Berufe*
mit gesucht. Bereits ausgewahlte Berufe sind grau geschrieben. Mit dem Mdllei-
mer-Symbol kann ein ausgewahlter Beruf aus den Suchkriterien geldscht werden.
Eine Freitextsuche nach Berufen ist nicht mdglich.

Auf spezifische Suchkriterien, die nur in einzelnen Funktionen verflgbar sind, wird in den jeweili-
gen Kapiteln zu diesen Funktionen naher eingegangen.
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3.3. Anzeige von Resultaten

|3 Resultate gefunden (fUrS Jahr 2020) ] & Alle Ergebnisse exportieren 7

=

J

Tags

Lehrort Name Freie Zugew. Publ.- Letzte
~ Lehrort Ort Beruf Platze Platze status Anderu ng

Automobil-Fachmann/-frau (Nutzfah... Fd 8 1 Nein @ 26.08.20

Isolierspengler/in EFZ Va 0 0 Nein @ 25.09.20

Gebaudereiniger/in EBA V4 0 0 Nein @ 15.09.20

oo
neuneu
3 | 3von3 E\mrégen

Abbildung 3: Anzeige von Resultaten

Anzahl Resultate: Die Anzahl der gefundenen Datensatze fur Ihre eingegebenen Such-
kriterien.

Spaltentitel: Hier wird lhnen angezeigt, um welche Information es sich in der entspre-
chenden Spalte handelt. Mit einem Klick auf einen entsprechenden Spaltentitel kbnnen
Sie die angezeigten Resultate nach dieser Spalte sortieren:

a. Beim ersten Klick wird nach der Spalte aufsteigend sortiert, beim zweiten Klick
absteigend und beim dritten Klick wird die Sortierung aufgehoben.

b. Sie kénnen nach verschiedenen Spalten gleichzeitig sortieren. Dabei wird die Pri-
oritat der Sortierung mit einer kleinen Zahl neben oder unter dem Spaltentitel an-
gezeigt.

Daten: Die Suchresultate der jeweiligen Funktion werden Ihnen zeilenweise angezeigt.
Auf den einzelnen Zeilen haben Sie je nach Funktion unterschiedliche Mdglichkeiten, um
Daten zu bearbeiten oder weitere Informationen zu erhalten:

a. Doppelklick: Beim Doppelklick auf eine Zeile gelangen Sie in die Details des je-
weiligen Datensatzes. Sie kénnen dort — je nach Funktion und lhren Berechtigun-
gen — Anderungen an den Daten vornehmen.

b. Drei Punkte: In der letzten Spalte sehen Sie drei Punkte. Je nach Funktion finden
Sie dort unterschiedliche Aktionen, welche Sie auf dem entsprechenden Daten-
satz ausfuihren kénnen. Die Aktion ,Bearbeiten” ist identisch mit dem Doppelklick
auf die Zeile, auch hier gelangen Sie zu den Details des Datensatzes.

c. Quick Edits: In einigen Funktionen finden Sie ein Bleistiftsymbol 4 . Beim Klick
auf dieses Symbol 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie auf hdufige genutzte
Funktionen einen direkten Zugriff haben, ohne dass Sie die Anzeige der Suchres-
ultate verlassen mussen.

Navigation: In diesem Bereich sehen Sie die Anzahl der Resultatseiten (pro Seite werden
20 Resultate angezeigt) und kénnen zwischen den verschiedenen Seiten navigieren.
Datenexport: Gewisse Suchresultate kbnnen als Excel-Datei exportiert werden. Die Da-
tensatze in dieser Excel-Datei entsprechen genau den Suchresultaten, kdnnen aber zu-
satzliche Informationen (Felder) zu diesen Datenséatzen enthalten. Die Feldbeschriftung
entspricht der aktuell ausgewahlten Sprache.

3.4. Notifikationen

Die Applikation gibt Ihnen bei Ihrer Arbeit Riickmeldungen in Form von farbigen Notifikationen.

3.4.1. Fehler

Mit Fehlern werden Ihnen Systemzustédnde angezeigt, welche korrigiert werden miissen. Rote
Notifikationen kénnen mit einem Klick auf das Kreuz ausgeblendet werden.
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o The contact for enterprise cannot be updated as it is being %

used by a location which belongs to another county

Abbildung 4: Notifikation "Fehler"

3.4.2. Warnungen

Warnungen geben lhnen an, wenn die Applikation einen Zustand feststellt, der aus fachlicher
Sicht nicht optimal ist, technisch zu keinen Problemen flihrt, aber fir die Verbesserung der Da-
tenqualitét informiert. Gelbe Notifikationen kdnnen mit einem Klick auf das Kreuz ausgeblendet
werden.

Abbildung 5: Notifikation "Warnung"

3.4.3. Erfolgreiche Transaktion

Mit einer grinen Notifikation wird IThnen angezeigt, dass eine Transaktion (bspw. ein Speicher-
vorgang) erfolgreich durchgefuhrt wurde. Grine Notifikationen verschwinden nach 3 Sekunden
automatisch.

Q Die Lehrstellenausschreibung wurde erfolgreich angepasst €

Abbildung 6: Notifikation "erfolgreiche Transaktion"

3.4.4. Informationsmeldung

Informative Meldung, dass eine Aktion erfolgreich abgeschlossen wurde, ausser im Falle eines
Speichervorganges.

Wie beim Speichervorgang verschwindet diese Benachrichtigung automatisch nach 3 Sekunden.

o Anpassung abgebrochen x

3.5. Links zu Unternehmen und Lehrorten

Bei den Details Lehrstellenausschreibung, gibt es weitere Informationen in grauen Kasten zum
Unternehmen und Lehrort.

Wenn Sie auf den unterstrichenen Link klicken, gelangen Sie direkt zu den entsprechenden De-
tails.
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Details Lehrstellenauschreibung

Bildungsjahre auswahlen [irdl 2021

Unternehmen Lehrort Beruf

r

Coiffeur/-euse EFZ

Abbildung 25: Links zu Unternehmen und Lehrorten

1. Mit einem Klick gelangen zu den Details des Unternehmens
2. Mit einem Klick gelangen Sie zu den Details des Lehrortes
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4. Datenobjekte

Die in LSR verfuigbaren Daten sind strukturiert abgelegt. Das Menu bzw. die Funktionen von LSR
sind gemass diesen Datenstrukturen aufgebaut.

4.1. Datenstrukturen

Unternehmenn

Abbildung 7: Datenstruktur

1. Unternehmen: Die oberste Einheit von Daten in LSR sind die «Unternehmen». Unterneh-
men sind zu verstehen als die organisatorisch-juristische Einheit, welche fur die Organi-
sation der Ausbildung zusténdig ist. Es ist aber nicht der physische Ort, wo die Ausbildung
stattfindet.

LSR kennt zwei verschiedene Arten von Unternehmen:

a. Kantonale Unternehmen kdnnen von den jeweiligen Benutzern der Kantone
(KSE) in LSR angelegt werden und beinhalten nur Lehrorte (siehe weiter unten),
welche im entsprechenden Kanton tatig sind.

b. LSR-Unternehmen kénnen nur durch das SDBB angelegt werden und umfassen
Lehrorte von Grossunternehmen, welche in mehreren Kantonen ausbilden und
Lehrstellen ausschreiben. LSR-Unternehmen kénnen die Daten zu ihren Lehrstel-
len in LSR selber pflegen.

2. Lehrorte: Hier handelt es sich um die physischen Einheiten, wo die Ausbildung stattfindet

(in den Kantonen normalerweise identifiziert mit einem LBX-Code). Die Adressen der
Lehrorte werden auf den Lehrstellenportalen publiziert.
Ein Unternehmen kann 1 bis n Lehrorte zusammenfassen. So hat bspw. ein LSR-Unter-
nehmen «Grosshank» viele Lehrorte in der ganzen Schweiz, ein kantonales Unternehmen
«Kantonalbank» mehrere Lehrorte in einem Kanton und eine lokale Késerei ist ein Unter-
nehmen mit genau nur einem Lehrort.

3. An jedem Lehrort kbénnen 1 bis n Berufe ausgebildet werden bzw. Lehrstellen zu 1 bis n
Berufen ausgeschrieben und in LSR gepflegt werden. Die in LSR verfligbaren Berufe sind
2-, 3- und 4-jahrigen Lehrberufe mit EBA- und EFZ-Abschlissen. Es stehen nur aktuell
gultige Berufe zur Auswahl, die Daten dazu werden durch das SDBB im Profession Ser-
vice (siehe https://www.sdbb.ch/dyn/212668.asp bzw. https://Isr-doc.sdbb.ch/profession-
service/prozesse-und-regeln/) gepflegt.
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Betriebliche Bildung x Betriebliche Bildungy Betriebliche Bildung z

Abbildung 8: Betriebliche Bildungen

Betriebliche Bildungen bezeichnen innerhalb von LSR die Kombination von Lehrort und
Beruf. In LSR konnen Sie somit sagen, an welchem Lehrort welcher Beruf ausgebildet
werden darf bzw. fr welchen Beruf Lehrstellen ausgeschrieben werden dirfen. Inhaltlich
entspricht eine betriebliche Bildung meist der Bildungsbewilligung, welche durch die kan-
tonalen Berufsbildungsdmter vergeben wird. Betriebliche Bildungen haben ihre Gultigkeit
unabhangig von bestimmten Jahren.

Lehrstellenausschreibungen beinhalten Informationen zur konkret ausgeschriebenen
Lehrstelle (bspw. die Anzahl der offenen Platze in einem Beruf in einem Lehrort oder die
zu publizierenden Bemerkungen). Im Gegensatz zu den betrieblichen Bildungen gelten
die Lehrstellenausschreibungen fur ein spezifisches Jahr: bspw. kann ein Lehrort im Beruf
X (=betriebliche Bildung) im Jahr 2020 und im Jahr 2021 Lehrstellen ausschreiben, im
Jahr 2020 hat er 2 offene Lehrstellen und im Jahr 2021 aber nur 1 offene Lehrstelle (Lehr-
stellenausschreibung).

Hinweis: Auch wenn die Anzahl offener Platze 0 ist, handelt es sich um eine Lehrstellen-
ausschreibung. Diese wird aber nicht publiziert. Es ist nicht méglich, Lehrstellenausschrei-
bungen zu l6schen, sondern nur die Anzahl offener Platze auf O zu setzen.
Bewerbungskontakte: Hier handelt es sich um die Postadressen, an welche die Bewer-
bungen gesendet werden miissen. Eine Bewerbungsadresse kann pro Kanton fir ver-
schiedene betriebliche Bildungen innerhalb eines Unternehmens verwendet werden.

Ein Spezialfall sind Angaben fir die Online-Bewerbung: Diese werden nicht auf Ebene
der betrieblichen Bildungen gepflegt, sondern auf Ebene der Lehrstellenausschreibungen.
Dies ist nétig, weil sich die URL flr die Bewerbung auf eine bestimmte Stelle im Jahr 2020
von der URL fir die Stelle im Jahr 2021 unterscheiden kann.

4.2. MenuU

a Lehrstellenausschreibungenl I Stammdaten | [ Bewerbungskontakte

Unternehmen verwalten Lehrorte verwalten Betriebliche Bildungen verwalten Tag-Management LSR-Unternehmen

Abbildung 9: Haupt- und Untermen

Das Ment ist analog zu den in Kapitel 4.1 vorgestellten Datenstrukturen aufgebaut:

1.

2.

Lehrstellenausschreibungen: Dabei handelt es sich um die Startseite, da Daten hierzu am
haufigsten angepasst werden missen.

Stammdaten: Unter diesem Punkt bzw. den Punkten im Untermenl kénnen die Uberge-
ordneten Strukturen Unternehmen, Lehrorte und betriebliche Bildungen eingesehen, ver-
andert und hinzugeftigt werden.
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3. Bewerbungskontakte: Hier finden Sie ein Adressbuch Uber alle Bewerbungskontakte der
Unternehmen ihres Kantons.

5. Funktionen

5.1. Lehrstellenausschreibungen

5.1.1. Suche

1. Allgemeine Suchkriterien: siehe Kapitel 3.2
2. Funktionsspezifische Suchkriterien

Tags LSR-Unternehmen

?tags.with-no-tags.label? Cm—[

by

Jahr Lehrort Kanton

2020 v 1234 oder Beispiel AG |

Beruf Freie Platze Nicht giiltige Daten

Berufe eingeben s Ja  Nein ENGUdEIEED]S | lAI\eLehrstellen v

eF

Suchen ) Suche zuriicksetzen

Abbildung 10: Suche Lehrstellenausschreibungen

a. TAGS LSR-Unternehmen: Mit den Tags haben Sie die Mdglichkeit, Lehrorte un-
terschiedlich zu gruppieren, z.B:

- alle Lehrorte im deutschen Teil des Kantons Wallis
- auf verantwortliche Personen aufteilen
- Landliche/stadtische Lehrorte

b. Erweitern um ohne Tags: In diesem Fall werden Lehrorte ohne Tags gesucht

c. Jahr: Lehrstellenausschreibungen beziehen sich immer auf ein bestimmtes Jahr,
deshalb ist dieses Suchkriterium obligatorisch. Zur Auswahl stehen zwei fixe Jahr-
zahlen. Diese passen sich dem aktuellen Datum an.

d. Kanton: Hier kann die Suche auf einen oder mehrere Kantone eingeschrankt wer-
den.

e. Freie Platze: Hier kdnnen Sie einschranken, ob Sie nur Resultate fur Lehrstellen-
ausschreibungen mit derzeit offenen Platzen (Ja) oder ohne derzeit offene Platze
(Nein) sehen wollen. ,Nicht relevant” bedeutet, dass alle Lehrstellenausschreibun-
gen angezeigt werden sollen, unabhéngig von der Anzahl derzeit offener Platze.

f.  Nicht mehr giltige Daten: Hier kénnen Sie die Suche auf Lehrstellenausschrei-
bungen mit nicht mehr gliltigen Berufen einschrénken. Dies erleichtert es lhnen,
die Lehrstellen zu finden, fur welche eine Korrektur vorgenommen werden muss.
"Alle Lehrstellen" bedeutet, dass alle Lehrstellenausschreibungen (mit oder ohne
ungultige Daten) angezeigt werden. Ungliltige Daten stammen aus Aktualisierun-
gen ausserhalb vom LSR (Berufe, PLZ/Ortschaften):

i. Ungultige Berufe: Der Beruf der betrieblichen Bildung ist fur das Schuljahr
nicht gultig.

ii. Ungultige Orte: Die PLZ/ der Ort ist nicht mehr gliltig, so dass die Adresse
korrigiert werden muss, entweder fir die Adresse des Lehrortes oder fir
die Adresse des Bewerbungskontaktes.
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5.1.2. Anzeige

21 Resultate gefunden (furs Jahr 2021)

& Alle Ergebnisse exportieren

Lehrort Name Freie Zugew. Publ.- Letzte
Tags ~ Lehrort Ort Beruf Plitze Plitze status Anderung

Heizungsinstallateur/in EFZ Fe I 2 o Ja
Kaufmann/-frau (Automobil-Gewerb. ” 1 o Ja

Kaufmann/-frau (Dienstleistung und ... rd 1 o Ja

19.08.20 -
v
29.08.19 e

11.08.20

Abbildung 11: Resultatanzeige Lehrstellenausschreibungen

In der Ubersicht sehen Sie die wichtigsten Angaben pro Lehrstellenausschreibung.

5.1.2.1 Quick-Edit

Platze & Status editieren

Freie Platze Zugewiesene Platze

>
3

© Defaultdatum des Kantons: 01.07.20 - 02.10.21

2 0

4
4

Publikationsdatum

Spezifisches Datum 01.07.20 - 02.10.21
Letzte Anderung: 19.08.20 Datum aktualisieren

© Abbrechen

Abbildung 12: Quick-Edit Lehrstellenausschreibungen

a. Beim Kilick auf das Bleistiftsymbol 4 bffnet sich ein Fenster, mit welchem Sie die wich-

tigsten Angaben verédndern kénnen, ohne die aktuelle Anzeige
Das Publikationsdatum kann geandert werden: Wenn fir die

raum zu einem bestimmten Publikationsdatum oder die Anderu

den.

Wenn Sie in diesem Fenster Daten anpassen und speichern, wird die Resultatanzeige automa-

tisch aktualisiert.

b. Beim Klick auf die drei Punkte in der hintersten Spalte stehen
lichkeiten zur Verfiigung:

1. Bearbeiten: Hiermit gelangen Sie zur Detailanzeige und kdnnen alle Daten
zur Lehrstellenausschreibung anpassen. Diese Aktion entspricht einem

Doppelklick auf die Zeile.
2. History: Offnet ein Fenster, in welchem lhnen
diesen Datensatz bearbeitet hat.

3. Publikation anzeigen: Offnet Ihnen die entsprechende Anzeige des Lehr-
stelleninserats auf berufsberatung.ch. Diese Aktion steht nur zur Verfi-
gung, wenn die Anzahl «Freie Platze» grdsser als 0 ist und wenn die Pub-

likationsperiode aktuell ist.

Speichern und schliessen

Zu verlassen:

Lehrstellenausschreibung
ein spezielles Publikationsdatum eingegeben wurde, ist es mdglich, dieses durch den kan-
tonalen Publikationszeitraum zu ersetzen. Der Wechsel vom kantonalen Publikationszeit-
ng eines bestimmten Pub-
likationsdatums kann nur in den Details der Lehrstellenausschreibung vorgenommen wer-

ihnen die folgenden Mdg-

angezeigt wird, wer wann
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5.1.2.2 Detall

Mit Doppelklick auf eine Zeile in der Resultatanzeige oder mittels «Bearbeiten» in der Spalte mit
den drei Punkten gelangen Sie auf die Details einer Lehrstellenausschreibung.

Details Lehrstellenausschreibung

Bildungsjahre auswahlen @
1

Unternehmen Lehrort Beruf

Platze & Status

Publikation
T
| ao -

Emplangermail fir Bewerbung

| e (I ©
3a)

3by

singeben.

o
Freigabe fir Publikation durch Behorden und Organisationen der Arbeitewelt
) Freigabe fir Publikation durch Behérden, Organisationen der Arbsitswet

") Freigabe fiir Publikation durch Behérden

ikationsdatum
Defaultdatum des Kantons: 01.07.20 - 02.10.21
) Publikationsdatum anpassen

Von-Datum anpassen U Bis-Datum anpassen uJ Von-und Bis-Datum anpassen iii
von bis von bis von  bis
& -ozwn 01.07.20- ] =] 7]

[Publikationsstatus
[Pusiiset

Fmeinﬂgmng 10.10.20 Dawm a\nuaﬁs\mm
3t

37

Betriebliche Bildung o ameursen v i e Bicungsiatve soemormmen

| e
BFrR ODE O ORM OEN

B ewerbungskomakt uswahlen Puuizmn?m

E Kentakt hinzufiigen

r;g- LSR-Unternehmen

Letzte Anderung' 09.10.20 Datum zma\immm

© Abbrechen [Speichem & zur Vorachau ] rﬁpeil:hem & Zuriick zur Ubersicht
C 6 : s 8
U

Abbildung 12: Details Lehrstellenausschreibung
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1. Bildungsjahre wahlen: Hier kdnnen Sie zwischen den momentan verfiigbaren Jahren fur
die Datenbearbeitung hin- und herschalten. Achtung: Falls Sie nicht gespeicherte Ande-
rungen haben, gehen diese bei einem Wechsel auf das andere Jahr verloren. Speichern
Sie deshalb Anderungen immer vor dem Wechsel auf ein anderes Jahr.

2. Platze und Status: Hier kdnnen Sie angeben, wie viele freie und zugewiesene Platze
dieser Lehrort fur diesen Beruf im ausgewahlten Jahr hat. Wenn Sie die Anzahl der freien
Platze verringern, wird die Anzahl der zugewiesenen Platze entsprechend aktualisiert.
Jede Eingabe muss mit der Schaltfliche «Bestétigen» bestatigt werden. Offentlich publi-
ziert werden nur die «Freien Platze», die «Zugewiesenen Platze» sind nur fur lhren inter-
nen Gebrauch gedacht.

3. Publikation:

a. Hier kdnnen Sie eine URL und eine E-Mail-Adresse fir die Bewerbung erfassen und
angeben, ob diese Angaben publiziert werden sollen. Achtung: Die Angabe, ob pu-
bliziert werden soll oder nicht, gilt fir beide Jahre, d.h. fiir die gesamte betriebliche
Bildung. Die URL bzw. die E-Mail-Adresse selbst kann aber fir jedes Jahr unter-
schiedlich sein.

b. Die Bemerkungen dirfen maximal 300 Zeichen lang sein. Falls Sie in den Bemer-
kungen URL's erfassen wollen, kénnen Sie dies im beschriebenen Format tun; diese
werden dann auf berufsberatung.ch direkt klickbar sein. Achtung: Eingabe von
HTML-Code in den Bemerkungen ist nicht erlaubt.

c. Es kann freiwillig angegeben werden, ob bei dieser Lehrstelle eine Berufsmaturitat
moglich ist oder nicht. Diese Angabe wird auch auf berufsberatung.ch publiziert.

d. Die Publikationserlaubnis gibt an, auf welchen Lehrstellenportalen die Lehrstellen-
ausschreibung publiziert werden darf. Der Standardwert ist «Freigabe fur Publikation
durch Behoérden und Organisationen der Arbeitswelt». Private Anbieter, an welche
Daten geliefert werden, gibt es derzeit (Stand: April 2020) keine. Da berufsbera-
tung.ch das offizielle Angebot der Kantone ist, gilt dies als «Behérdenportal».

e. Publikationsdatum: Hier kbnnen Sie bestimmen, wie lange eine Lehrstellenaus-
schreibung publiziert werden darf. Standardméssig werden die allgemeinen Daten
des Kantons verwendet, Sie konnen diese aber pro Ausschreibung individuell an-
passen; die angepassten Daten missen aber innerhalb der allgemeinen des jeweili-
gen Kantons liegen. Wenn Sie den Publikationszeitraum fur den Kanton nicht ver-
wenden mochten, dann haben Sie folgende Moglichkeiten:

I. Sie koénnen ein bestimmtes Startdatum eintragen, behalten aber das
voreingestellte Enddatum

. Sie kdnnen ein bestimmtes Enddatum eintragen, behalten aber das
Standard-Startdatum

iil. Sie tragen ein bestimmtes Start- und Enddaten ein

f. Datum aktualisieren: Hier kénnen Sie definieren, ob das «Aktualisierungsdatums» auf
das aktuelle Datum gesetzt werden soll, sobald Sie auf «Speichern» klicken.

4. Betriebliche Bildung: In diesem Abschnitt kdnnen Sie Angaben zur betrieblichen Bil-
dung, welche dieser Lehrstellenausschreibung zugrunde liegt, anpassen, ohne in die ent-
sprechende Funktion zu wechseln. Erlauterungen dazu finden Sie in Kapitel 5.2.3.3. Ach-
tung: Da es sich hier um die betriebliche Bildung handelt, haben Anderungen in diesem
Bereich eine Auswirkung auf beide aktuellen Bildungsjahre.

5. Tags LSR-Unternehmen: Mit den Tags haben Sie die Mdglichkeit, Lehrorte unterschied-
lich zu gruppieren, z.B:

a. alle Lehrorte im deutschen Teil des Kantons Wallis

b. auf verantwortliche Personen aufteilen

c. Landliche/stadtische Lehrorte
Tags konnen auch bei der betrieblichen Bildung eingegeben werden und kdnnen bei den
Suchanfragen als Filter eingesetzt werden (z.B. Suche nach allen Lehrstellenausschrei-
bungen, fir welche XY die verantwortliche Person ist).
Es kénnen mehrere Tags eingegeben und kombiniert werden.
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6. Abbrechen: Mit «Abbrechen» gelangen Sie zuriick zu den Suchresultaten, ohne dass
irgendetwas gespeichert wird.

7. Speichern & zur Vorschau: Offnet das entsprechende Inserat auf Berufsberatung.ch.
Diese Option steht nur dann zur Verfigung, wenn die Anzahl der "freien Platze" groR3er
als 0 ist und wenn der Verdéffentlichungszeitraum aktuell ist.

8. Speichern & zuriick zur Ubersicht: Sie gelangen zuriick zu den Suchresultaten, alle
vorgenommenen Anderungen werden gespeichert. Wenn «Datum aktualisieren» auf «Ja»
ist, wird dieses Datum auf das momentane Datum gesetzt, auch wenn Sie sonst nichts
geandert haben.
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5.2. Stammdaten
5.2.1. Unternehmen verwalten
5.2.1.1. Details

Details Unternehmen

Unternehmen Typ

LSR-Unternehmen

Identifikation

Bezeichnung * Zusatzbezeichnung 1 Zusatzbezeichnung 2
s

h]
CHE-105.688.295

1l

7
Adresse
Adresszusatz 1 Adresszusatz 2
|Strasse Nr. Postfach Nr.
Ort

3007 oder Bern
2

Weitere Kontaktmaglichkeiten

Telefon (Geschaft) Telefon (Mobile)
URL E-Mail
Korrespondenzsprache
| Franzdsisch =~ Deutsch  Italienisch = Romanisch = Englisch JRNEI&EIEN
2F
Administrativkontakt
Bezeichnung * Telefon (Geschaft) E-Mail *
4f
© Abbrechen Publikationsberioden bearbeiten Speichern & Zuriick zur Ubersicht ] l
o

Abbildung 15: DetailsUnternehmen

1. Identifikation: Die Angabe eines Unternehmens-Namens ist obligatorisch, die Namens-
zusatze freiwillig. Die maximale Lange dieser Felder betragt 60 Zeichen.
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2.

3.

4.

5.

Adresse: Die Angabe einer Unternehmensadresse ist freiwillig. Die Adresse des Unter-
nehmens wird nicht publiziert, sie kann aber fir den Lehrort (siehe Kapitel 5.2.2.3, diese
Adresse wird publiziert) tbernommen werden. Der Ort des Unternehmens kann in der
ganzen Schweiz liegen (im Gegensatz zum Ort des Lehrorts, siehe Kapitel 5.2.2.3).

Die weiteren Kontaktmadglichkeiten sind fur lhren internen Gebrauch bestimmt und wer-
den ebenfalls nicht publiziert, kbnnen aber auch auf den Lehrort ibernommen werden.
Administrativkontakt : es kann 1 Kontaktpersonen definiert werden. Der LSR-Administra-
tor wird sie bei Bedarf kontaktieren.

Abbrechen, Publikationsperioden bearbeiten, Speichern: Die Abbrechen und Spei-
chern-Buttons sind selbsterklarend. Mit dem Button ,Publikationperioden bearbeiten® kon-
nen Sie die Publikationsdaten der Lehrstellenausschreibungen ihres Unternehmens auf
einmal andern, ohne dass Sie daflr in die Details jeder einzelnen Lehrstellenausschrei-
bung gehen missen.

5.2.1.2. Massenanpassung Publikationsdaten Lehrstellen:

Sie haben die Mdglichkeit, die Publikationsperioden von Lehrstellen in einem Paket zu aktuali-

sieren:

Massenanpassung Publikationsdaten Lehrstellen

Massenmutation Publikationsperioden

Schlagwarter

Bildungsjahre auswahlen m 2021

fMassenmutation Publikationsperiaden

won  bis
& &
Fraiz Pléitzes
SER NN Micht relevant
aj
Publikationadatum
D Defaukdatum des Kantons: 01.08.20 - 31.10.21
Publikationsdatum anpassen
Vion-Datum anpassen Bis-Daturn anpassen Van-und Bis-Datum anpassen
von bis won  bis von  bis
B -31.1021 01.08.20- [ | i |

€ abbrechen

i
3

Abbildung 25 : Massenanpassung Publikationsdaten Lehrstellen

a. Auswahlkriterien: Anhand der verschiedenen Kriterien werden die Lehrstellen aus-
gewahlt, fir welche die Publikationsdaten aktualisiert werden sollen. Nur die Le-
hrstellenausschreibungen, welche den Kriterien entsprechen, werden aktualisiert.

b. Datum der Veroffentlichung: es ist méglich, eine neue Veréffentlichungsperiode zu
definieren, wie in den Details einer Lehrstellenausschreibung (siehe Kapitel
5.1.2.2 3.e)
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5.2.2. Lehrorte verwalten
5.2.2.1. Suche

Lehrort Kanton

1234 oder Beispiel AG

1
Suchen D Suche zuriicksetzen

Abbildung 17: Lehrorte verwalten

Lehrort: Sie kénnen gezielt nach einem Lehrort suchen. Im Feld Lehrort kénnen Sie entweder
nach dem Namen des Lehrorts (,Firmenname*), nach der Identifikationshummer oder nach dem
geographischen Ortsnamen (bspw. Lausanne) dieses Lehrorts suchen. Eine Kombination meh-
rerer Suchbegriffe (bspw. Firmenname und Ort) ist nicht moglich.

Kanton: Es werden alle Lehrorte angezeigt, die zu ausgewéhlten Kanton / Kantone passen.

5.2.2.2. Anzeige

1 Lehrort gefunden

D Unternehmen -~ Lehrort Name Lehrort Ort Strasse & Nr. Telefon

5000 Aarau “:!

1 von 1 Eintrégen

Abbildung 18: Resultatanzeige Lehrorte

1. Einsehen: Sie kénnen aus der Resultateanzeige heraus uber die drei Punkte in der letz-
ten Spalte einen bestehenden Lehrort nur einsehen, Anderungen kénnen nur die verant-
wortlichen Personen im zustandigen Amt machen.

5.2.3. Betriebliche Bildungen verwalten
5.2.3.1. Suche

Tags LSR-Unternehmen Jahr Beruf

2020 ¥ | Berufe eingeben

?tags.with-ﬂo-tags.label?Cm

Lehrort Kanton Nicht giiltige Daten

1234 oder Beispiel AG Alle Lehrstellen

m D Suche zuriicksetzen

Abbildung 20: Betriebliche Bildung verwalten

Die Suchmaske entspricht derjenigen fur die Suche nach Lehrstellenausschreibungen, ausser
dem Suchkriterium ,Freie Platze®. Es kdnnen hier mehrere Berufe (maximal 50) ausgewahlt wer-

den.

LSR Benutzerhandbuch LSR_U 20201102 02.11.20 Seite 18/24



@SDBB | CSFO

5.2.3.2. Anzeige

Die Mdglichkeiten in der Anzeige sind analog zu denjenigen bereits beschriebener Funk-
tionen.

5.2.3.3. Details

Details Betriebliche Bildung

Unternehmen Lehrort Beruf

Automobil-Fachmann/-frau (Nutzfahrzeuge) EFZ

Bet I'I ebl | Cc he B | | dU n g @ Anderungen werden fiir alle Bildungsjahre iibernommen

(Ausbildungssprache

FR (JDE [JIT [JRM [JEN
1)

lInterne Bemerkungen (werden nicht publiziert)

Ly,

|Bewerbungskontakt auswahlen

‘ -

o Kontakt hinzufiigen

(&

:I'ags LSR-Unternehmen

D aD -

Neuen Tag erganzen

4

Letzte Anderung: 09.10.20 Datum aktualisieren m
5)

© Abbrechen Speichern & Zuriick zur Ubersicht l

Abbildung 21: Details Betriebliche Bildung

1. Ausbildungssprache: Es muss mindestens eine, es kénnen aber auch mehrere Spra-
chen ausgewahlt werden, falls dies fiir die entsprechende betriebliche Bildung zutreffend
ist. Standartmassig wird die Kantonssprache vorgeschlagen.

2. Interne Bemerkungen: Hier kbnnen Sie Bemerkungen zu dieser betrieblichen Bildung
erfassen, die lediglich fur Ihren internen Gebrauch sind; diese werden nie publiziert.

3. Bewerbungskontakt auswéahlen: Hier kann ausgewahlt werden, welcher Bewerbungs-
kontakt fir diese betriebliche Bildung relevant ist. Mit ,Kontakt hinzufigen® kénnen Sie
fehlende Bewerbungskontakte ergdnzen und direkt auswahlen.
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4. Tags LSR Unternehmen: die erfassten Tags werden angezeigt. Um einen neuen Tag
hinzuzufligen, schreiben Sie ihn in das Feld und klicken dann auf ,Neuen Tag erganzen®.
Dieser Tag steht dann bei allen betrieblichen Bildungen zur Auswabhl zur Verfligung.

5. Aktualisierungsdatum: Hier kdnnen Sie definieren, ob das «Aktualisierungsdatum» auf
das aktuelle Datum gesetzt werden soll, sobald Sie auf «Speichern» klicken. Falls «Ja»,
wird das aktuelle Datum gesetzt, auch wenn Sie sonst keine Anderungen in den Daten
vorgenommen haben.

5.2.4. Tag-Management LSR-Unternehmen

Tags LSR-Unternehmen Jahr Beruf

2020 ¥ Berufe eingeben v
?tags.with-no-tags.label? Cm

Lehrort Kanton Nicht giiltige Daten

1234 oder Beispiel AG Alle Lehrstellen v

) suche zuriicksetzen

Abbildung 32: Tag-Management LSR-Unternehmen

Die Suchmaske entspricht derjenigen fur die Suche nach Lehrstellenausschreibungen, ausser
dem Suchkriterium ,Freie Platze®. Es kdnnen hier mehrere Berufe (maximal 50) ausgewahlt wer-
den.

Massenanpassung Tags

Tags LSR-Unternehmen anpassen

© Mit diesen Funktionalitdten kinnen Sie einfach die Tags lhres Unternehmens anpassen

Was mochten Sie machen?

Tags hinzufligen

Tags LSR-Unternehmen

€ Abbrechen

Abbildung 33: Massenanpassung Tags

Auswahl: Wahlen Sie zu gewlinschten betrieblichen Bildungen aus.
Massenanpassung Tags: Nach dem klicken auf diese Taste erscheint das Fenster 3.
Tags LSR-Unternehmen anpassen: Hier habe Sie verschiede Auswahl-Mdglichkeiten
a. Was mochten Sie machen?
Sie haben die verschiedenen Mdglichkeiten, bei bestimmte Tags ersetzen werden
bei den Ausgewahlten betrieblichen Bildungen alle Tags durch den/die im Feld
Tags LSR-Unternehmen eingetragenen Tags ersetzt.
b. Tags LSR-Unternehmen
Hier tragen Sie den/die Tags ein welche durch die oben gewiinschte Funktion ein-
gesetzt werden soll/sollen.

wN e
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Massenanpassung Tags X

Tags LSR-Unternehmen anpassen

) Mit diesen Funktionalitdten kinnen Sie einfach die Tags lhres Unternehmens anpassen

Was mochten Sie machen?

” Tags hinzufiigen b |

Tags hinzufiigen

Alle Tags entfernen

Bestimmie Tags ersetzen

Tag entfernen

€ Abbrechen

Abbildung 34 Tags Massenanpassung Auswahl

5.3. Bewerbungskontakte

In dieser Funktion finden Sie alle Bewerbungskontakte aller Unternehmen lhres Kantons und aller
LSR-Unternehmen.

5.3.1 Suche
Die Suchmaske entspricht deshalb derjenigen der Funktion «Unternehmen verwalten».

5.3.2 Anzeige

Zusatzb

| Bezeichnung -~ 1 | Name Vorname | E-Mail Telefon 1 ort .Defaultkontakl
1 24 3
Nein .
4

1von 1 Eintragen

[

Abbildung 22: Resultatanzeige Bewerbungskontakte

1. Bezeichnung: Hierbei handelt es sich um die Beschreibung bzw. den Namen der Adresse
(bspw. «Human Resources» oder «Zentrale Dienste» oder auch einfach der Name der
Firma). Dieses Feld wird publiziert.

2. Name Vorname: Hier werden Name und Vorname der Kontaktperson angezeigt, falls
diese erfasst sind.

3. Defaultkontakt: Der Defaultkontakt wird bei der Erfassung neuer betrieblicher Bildungen
bei einem Unternehmen vorausgewahlt. Es kann nur ein Kontakt als Defaultkontakt aus-
gewalt werden.

4. Gel6scht: Loschung ist nur moglich, wenn der Kontakt bei keiner betrieblichen Bildung
genutzt wird
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5.3.3 Details

Details Bewerbungskontakt

ID Bezeichnung E-Mail Telefon 1 Ort Unternehmen
5000 Aarau
Defaultkontakt @ Der Defaultkontakt wird bei der Erfassung neuer betrieblicher Bildungen fiir dieses Unternehmen vorausgewshlit
Identifikation
Bezeichnung * Zusatzbezeichnung 1 Zusatzbezeichnung 2
Geschlecht Kontaktperson Vorname Kontaktperson Name
v

Adresse
Adresszusatz 1 Adresszusatz 2
Strasse Nr. Postfach Nr.
Ort

5000 Aarau

Weitere Kontaktmadglichkeiten

Telefon (Geschift) Telefon (Mobile)
URL E-Mail

Korrespondenzsprache

Franzbsisch Italienisch =~ Romanisch = Englisch  Nicht bekannt

€ Abbrechen Speichern & Zuriick zur Ubersicht }

2

Abbildung 23: Details Bewerbungskontakte

1. Defaultkontakt: Der Defaultkontakt wird bei der Erfassung neuer betrieblicher Bildungen
bei einem Unternehmen vorausgewahlt. Es kann nur ein Kontakt als Defaultkontakt aus-
gewahlt werden.

2. Die Anderungen, die Sie vornehmen, gelten fir alle betrieblichen Bildungen, fur die dieser
Bewerbungskontakt verwendet wird.
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Warnung: Ein Bewerbungskontakt kann flr mehrere Betriebliche Bildungen genutzt werden.

Wenn Sie einen Kontakt bearbeiten, der fir mindestens 2 Betriebliche Bildungen verwendet wird,
sehen Sie diese Meldung.

5.3.4 Bewerbungskontakte, Duplikate suchen und zusammenfiigen

Bewerbungskontakt

B Identiache Bezeichnung Identischer Vorname Identischer Nachname Identiache Telefonnummer geschafdich Identische Mobilnummier

Identiache E-Mail-Adresse Identische URL Identische Strasse Identische PLZ

m ©) Suche zuriicksstzen

2 Resultate

Bezeichn.. Mame Strasse &
] o Vorname E-Mail URL Telefon 1 Telefon 2 Nr. Ot

4 Test [ 2 Dubletten zusammenfiihren

I 3

|I 2 Kontakte zusammenfiihren |

-

Abbildung 30: Bewerbungskontakt Duplikate suchen

1. Sie haben die Mdglichkeit nach Duplikaten zu suchen. Wenn Sie mehrere Suchkriterien
auswahlen, dann werden Duplikate gefunden in welchen alle ausgewahlte Suchkriterien
Ubereinstimmen.

2. Dubletten zusammenfiihren; Wenn Sie dies ausfuhren erscheint ein neues Formular mit
den bereits aus der Duplikat-Suche definierten Werten vorausgefilliten Feldern. Sie kon-
nen nun die restlichen Felder ausfillen. Mit ,Speichern und schliessen” werden die vor-
hergefundenen Duplikate durch den nun erstelten Bewerbungskontakt ersetzt.

3. Kontakte zusammenfihren: Wenn Sie dies tun, werden nur die von lhnen (durch Ankreu-
zen des Kontrollk&stchens in der ersten Spalte) ausgewahlten Kontakte innerhalb einer
Gruppe zusammengefihrt. Die Aktion ist nur verfligbar, wenn Sie mindestens zwei Kon-
takte aus der Gruppe ausgewahlt haben. Der weitere Verlauf des Prozesses ist identisch
mit dem vorherigen Punkt.
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Identifikation

Bezeichnung Zusatzbezeichnung 1 Zusatzbezeichnung 2
Langnau

Geschlecht Kontaktperson Vorname Kontaktperson Name

Adresse

Adresszusatz 1 Adresszusalz 2

Strasse Nr. Postfach Nr.

on

3001 oder Bern

Weitere Kontaktmoglichkeiten

Telefon (Geschaft) Telefon (Mobile)
UAL E-Mail
Korrespondenzsprache

Franzbsisch | Deutsch Halienisch Romanisch  Englisch [ENEREEEULN

© Abbrechen

Abbildung 31: Bewerbungskontakt erfassen_bearbeiten
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