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1 Einleitung

Uber das Lehrfirmenportal der Berufsfachschule KV Basel werden die Anmeldungen der Lernenden
verwaltet. Ausserdem bietet es Ihnen die Méglichkeit, Reservationen in Klassen zu tatigen, die spa-
ter in eine Anmeldung umgewandelt werden kdnnen.

Das Lehrfirmenportal ist ausschliesslich fir registrierte Ausbildner:innen zuganglich. Eine Anmel-
dung auf der Webseite mit Ihren persdnlichen Zugangsdaten ist deshalb erforderlich.

2 Ubersicht TEST TEST AUSBILDNER

Nach der Anmeldung auf www.kvbasel.schule Lernende anmelden und Plitze reservieren
unter Dienste & Links => Lehrfirmenportal Anmeldungen verwalter

verfliigen Sie in Ihrem persdnlichen Bereich | B T — i

Uber die folgenden Menlpunkte:

o R R b e

2.1 Lernende anmelden und Platze reservieren

Auf dieser Seite kdnnen Sie Reservationen fir Klassen vornehmen und Lernende anmelden. Unter
«Verfligbarkeit» sehen Sie jederzeit, wie viele Platze in der entsprechenden Klasse noch verfligbar
sind. Unter «Schultage» ist mit blauer Farbe markiert, an welchen Tagen/Halbtagen der Unterricht
der entsprechenden Klasse stattfinden wird.

Falls Sie Reservationen getatigt haben, fiir die noch keine Anmeldung verzeichnet wurde, werden
Sie unter «/Anmeldungen» darauf hingewiesen, wie viele Reservationen noch offen sind («x feh-
len»). Ebenso wird die Anzahl abgeschlossener Anmeldungen pro Klasse vermerkt.

Lernende anmelden und Plitze reservieren Lehrstart: 14.08.2017

Ausbildung Schultage Verfiigbarkeit Anmeldungen ® Reservationen ©

Kauffrau EFZ - Basisbildung

Mo Di Mi Do Fr Sa So

14 von 24 Plitzen fi 45 )
Klasse KB17A von sqriatzen frel 5 fehlen o
Klasse KB17B .. 1von 24 Plétzen frei 3 fehlen 43 »
Klasse KB17C .. 24 von 24 Platzen frei e
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Historie

In der Historie am Ende der Seite ist jederzeit
29.12.2016 Reservationen geléscht

ersichtlich, welche Anderungen wann getétigt KEST7A(1)
29.12.2016 6 Reservationen eingegeben
wurden: KES17A (6)
29.12.2016 Reservationen geléscht
BA17C (1)

29.12.2016 1 Reservation eingegeben
BA17C (1)

2.1.1 Reservationen vornehmen .
Reservationen
In der Spalte «Reservationen» kdnnen Sie Aeservation entermen Reservaton hinsufigen
Platze in einer Klasse reservieren. Die Zahl \4 5 >/
der reservierten Platze kann durch die ent- N ——
sprechenden Pfeil-Schaltflachen jederzeit ver- o Pl
andert werden.
@

Bitte beachten Sie, dass samtliche Anderun-
gen an den Reservationen immer mittels speichern’
«Reservationen speichern» gesichert werden
mussen.

Reservationen

Mittels «Bemerkungen» kénnen Sie Anmerkungen zu den Reservationen hinzufligen, welche an-
schliessend vom Sekretariat der Berufsfachschule bearbeitet werden.

3 Anmeldungen

Anmeldungen®

Durch Betatigen der orangen Schaltflache un-
terhalb von «Anmeldungen» wird das Anmel-
deformular zur Anmeldung von neuen Ler-
nenden gedffnet:

Priorisierte Branchen, die bei den UK-Tagen keine freie Wahl haben, beachten bitte den Hinweis zu
den Schultagen (blauen Info-Button anklicken).
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Das Anmeldeformular ist in vier Register gegliedert:

Klasse und Personalien 2 Lehrbetrieb & Fakturierung 3 Dokumente 4 Bestatigung

3.1 Schritt1

Am Ende der Seite besteht jeweils die Méglichkeit, den aktuellen Stand der Anmeldung per «Spei-
chern und spater fortsetzen» zu speichern oder via «Weiter» zum nachsten Register zu wechseln.

Anmeldungen, die via «Speichern und spater fortsetzen» gespeichert wurden, kénnen unter «An-
meldungen verwalten» fortgesetzt werden.

Die entsprechende Klasse, der Lehrberuf und das Tagesmodell sind nach dem Offnen automatisch
hinterlegt, kénnen aber im Formular zuoberst gedndert werden. Ausserdem ist es mdglich, den/die
entsprechende:n Lernende:n direkt flr Freifdcher anzumelden. Unter «Beginn» und «Ende» muss
der Lehrbeginn, respektive das Ende des Lehrverhdltnisses eingetragen werden und unter «Bran-
che» wird die Branche Ihres Betriebs eingetragen.

3.1.1 Wahlpflichtbereich EFZ

Bei den EFZ-Lernenden muss der Wahlpflichtbereich (Franzésisch resp. Projekte im mehrsprachli-
chen Umfeld (PIMU)) erfasst werden. In der verkilirzten Lehre darf kein Wahlpflichtbereich angege-
ben werden.

Anmeldung
Kaufmann EFZ
Lehrberuf  Kaufmann EFZ Mehr von lhrer Berufsschule (Zusatzangebote) 0
Schultage  Mols MiloFr 5a 5o MANVZ A (Tastaturschreibkurs Juni)
[ || °
Klasse EFZ23K
Lehrvertrag 01.08.2023 31.07.2026
Branche Dienstleistung und Administration

Wahlpflicht- \Wahlpflichtbereich
bereich Wahlpflichtbereich

Franzosisch

Pﬂ'lsﬂ“alieﬂ F'r'l'_n-il_'"-:':l_'- im r|"|n’_'|'|| ':-.r)r ._'|-;_"|i!]|_"|'| |._|r|".{|_'-.d

Die Ubrigen Felder dienen der Erfassung der Personalien der Lernenden.
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3.1.2 AHV-Nummer Lernende

Neu hat das Anmeldeformular eine Anbindung an die ZAS-Datenbank. Nach dem Erfassen der
AHV-Nummer der Lernenden kénnen die Daten mit ZAS abgeglichen werden. Es werden automa-
tisch der Name, Vorname und Geburtsdatum des/der Lernenden erganzt. Bei minderjahrigen Ler-
nenden werden die gesetzlichen Vertreter ebenfalls automatisch im Formular aufgefihrt.

Personalien

AHV-Nummer 756.1234.5678.97 B

3.1.3 Passfoto der/des Lernenden

Es muss zwingend Passfoto Ihrer/s Lernenden hochgeladen werden. Dieses wird als Profilbild in
schulNetz iGbernommen und fir die Erstellung des Lernenden-Ausweises benutzt. Das Foto ist vor-
zugsweise im Format jpg hochzuladen und darf nicht grésser sein als maximal 5 MB.

3.1.4 Private E-Mail-Adresse Lernende

Bitte beachten Sie, dass bei den Lernenden eine private E-Mail-Adresse erfasst werden muss, also
nicht die Firmenadresse oder die Adresse der ehemaligen Schule (z.B. keine @edubs.ch Adresse).

3.2 Schritt 2

Im néachsten Register werden Daten zum Lehrbetrieb und zur Fakturierung erfasst. Zuerst muss
der/die Berufsbildner:in und die zustédndige kantonale Lehraufsicht angegeben werden. Sollte IThnen
auffallen, dass in Ihrer Firma jemand noch nicht in der Liste ist, kbnnen Sie unter "Ausbildner re-
gistrieren" eine:n neue:n Berufsbildner:in registrieren oder Sie melden uns dies per Mail an
berufsfachschule@kvbasel.schule.

Unter «Lehrbetrieb» ist die Postadresse inkl. Kontaktmd&glichkeiten (Telefon und E-Mail) des Lehr-
betriebs anzugeben. Falls Sie (ber das Portal bereits eine Anmeldung getatigt haben, sind diese
Felder mit den Informationen der letzten Anmeldung ausgefiillt.

3.2.1 Fakturierung

Im Abschnitt «Fakturierung» kénnen Sie auswahlen, wem die Rechnungen fiir das Lizenzen-, Kurs-
und Materialgeld zugestellt werden sollen.

Wenn Sie bereits eine separate Rechnungsadresse hinterlegt haben, erscheinen diese Angaben
beim Klick auf den blauen Info-Button.
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Lehrbetrieb
Test B  Firmenzusatz
Teststrasse MNr

Adresszusatz

4002 Basel Schweiz
SRR RS S e e e
test| : T :
Momentan ist keine separate Rechnungsadresse eingenchtet, die Rechnung wird deswegen an
die Hauptadresse der Firma gasendet
Test

FIa k" Tesisirasse

4002 Base

Lize| sie ktnnen eine separate Rechnungsadresse unter Empfang -> Firmendaten erfassen

Lernende/-er Lehrbetrieb @

Falls die Rechnung an eine von der Hauptadresse abweichende Adresse gestellt werden muss, kdn-
nen Sie diese Information im Bereich "Firmendaten verwalten" im Dropdown-Menu unter IThrem Na-

men erfassen.

3.2.2 Lehrmittel, Lizenzen Lernumgebungen und BYOD

Die Lehrmittel und Lizenzen werden durch die Lernenden selbst bestellt. Der Link auf das Merkblatt
erklart das Vorgehen. Lernende bendtigen ausserdem ein Notebook oder Tablet mit Tastatur. De-
tails dazu entnehmen Sie dem Merkblatt BYOD.

Lehrmittel / Eigenes Gerat

— Merkblatt Lehrmittelbestellung

— Merkblatt BYOD

Zur Kenntnis genommen
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3.3 Schritt 3

Im Register «<Dokumente» kann der Lehrvertrag (falls bereits vorhanden) im Format PDF hochgela-
den werden.

Bei Lernenden, welche die Berufsmaturitat absolvieren werden, muss ausserdem das letzte Zeugnis
(Zeugnis des letzten/dritten Sekundarschuljahres) hinterlegt werden.

3.4 Schritt4

Im letzten Register «Bestdtigung» kénnen Sie nochmals alle Angaben kontrollieren und die Anmel-
dung mittels «/Anmeldung bestdtigen» abschliessen. Mittels «Anmeldung als PDF herunterladen»
kann ausserdem ein PDF, auf dem alle Informationen zusammengefasst sind, heruntergeladen wer-
den.

Die Anmeldung wird anschliessend via E-Mail bestatigt, wobei Ihnen ebenfalls das PDF mit allen In-
formationen zugestellt wird.
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4 Anmeldungen verwalten

Diese Seite dient als Ubersicht (iber alle Anmeldungen. Sobald eine Anmeldung getétigt wurde, se-
hen Sie hier den/die Lernende:n inkl. Firma und Ausbildner:in. Falls noch Reservationen offen sind,
wird die entsprechende Klasse hier ebenfalls angezeigt:

Lehrstart: 15.08.2017
i}

Anmeldungen verwalten

Raina Vogel

Kauffrau/Kaufmann EFZ, BM1 Typ Wirtschaft
Mo Di Mi Do Fr Sa So

KLASSE BM17A .. 24 von 24 Platzen verfigbar noch 4 Reservationen offen
KLASSE BM17D L] 23 von 24 Platzen verfigbar
4 Sandra Musterfrau OpenCore GmbH (Max Mustermann)

Kauffrau/Kaufmann EFZ - Erweiterte Grundbildung

Mo Di Mi Do Fr Sa So
KLASSE KE17A .. 24 von 24 Platzen verfligbar noch 2 Reservationen offen

Kauffrau/Kaufmann EFZ - Basisbildung

Mo Di Mi Do Fr Sa S
KLASSE KB17A .D. B B 21 von 24 Platzen verfligbar noch 5 Reservationen offen

Anmeldung
hinzufiigen

< Sandra Musterfrau

Mittels «Drag & Drop» kann ein:e Lernende:r

in eine andere Klasse verschoben werden. Details anzeigen
Ausserdem kann durch Klick auf den Pfeil ne- ]

ben dem/der Lernenden das PDF mit Details Qa Editieren nn
zur Anmeldung erneut generiert werden oo . —_—
(«Details anzeigen»), eine Anmeldung kann Stormeren

bearbeitet werden («Editieren») oder sie ASsrRraA

kann geldscht werden («Stornieren»).

Anmeldungen, die im Anmeldeformular zwischengespeichert wurden und noch nicht abgeschlossen
sind, verfligen Uber den Zusatz «noch nicht abgeschlossen»:

< Hans Muller Max Mustermann (OpenCore GmbH)
Via «Editieren» kann die Anmeldung bearbeitet und abgeschlossen werden.

Uber den Button «Anmeldung hinzufiigen» wird ebenfalls (neben der Méglichkeit unter «Lernende
anmelden und Platze reservieren») das Anmeldeformular fir neue Lernende gedffnet.
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5 Ausbildner:in registrieren

Wenn Ihnen bei der Anmeldung auffallt, dass ein:e Ausbildner:in Ihres Betriebs fehlt, kdnnen Sie
diese:n mit dem Formular unter «Ausbildner registrieren» anmelden. Die Anmeldung wird via
E-Mail bestatigt und der/die entsprechende Ausbildner:in erhalt in den nachsten Tagen seine/ihre
persdnlichen Zugangsdaten fir das Lehrfirmenportal resp. schulNetz via E-Mail und kann sich an-
schliessend ebenfalls auf der Seite anmelden.

6 Firmendaten anpassen

Im Menl "Firmendaten verwalten" kénnen Sie kontrollieren, welche Ausbildner:innen IThrem Betrieb
zugeordnet sind und allenfalls Anpassungen vornehmen. Hier kdnnen Sie auch Angaben zur Rech-
nungsadresse Ihres Betriebs hinterlegen.

Ubersicht Daten Ausbildner

Name Vorname E-Mail Mobilnummer Aktiv

Test Test ttest@hkvbs.ch m

Rechnungsadresse Firma

Firma Test Zusatz

Strasse Teststrasse 1 Postfach Postfach

PLZ 4002 Ort Basel

E-Mail test@test.ch Zustellungsmethode Post

7 Anmelde- und Reservationsdaten 2026

e Anmeldeschluss Freitag, 14. August 2026
¢ Reminder Reservationsschluss Freitag, 22. Mai 2026
e Reservationsschluss Samstag, 30. Mai 2026
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