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Abkurzungen

AHV-IV Alters- und Hinterlassenenversicherung-Invalidenversicherung

BBA Amt fir Berufsbildung

EBA Eidgendssisches Berufsattest

EFZ Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

EPAC Ecole professionnelle artisanale et commerciale de Bulle / Gewerbliche und Kaufménnische

Berufsschule Bulle

KBS Kaufménnische Berufsfachschule Freiburg
POA Amt fiir Personal und Organisation
SPO-C Amt fiir Personal und Organisation, Abteilung Personal- und Gehaltsadministration

SPO-F Amt fiir Personal und Organisation, Abteilung Ausbildung und Entwicklung



Ausstellung eines Lehrvertrags
(Kauffrau/Kaufmann EFZ oder Buroassistent/in EBA)

In diesem Dokument wird erkldrt, wie vorgegangen werden muss, um einen KV-Lehrvertrag (Kauffrau/
Kaufmann (EFZ) oder Biiroassistent/in (EBA)) beim Staat Freiburg aufzusetzen, wie in der untenstehenden
Abbildung 1 veranschaulicht.

Abbildung 1: Die Einheit setzt eine erste Version des Lehrvertrags auf
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1. Aufsetzen eines Lehrvertrags

Fiir die/den Verantwortliche/n der Einheit (z. B. Dienstchef/in, Berufsbildner/in im Lehr-be-
trieb) besteht der erste Schritt darin, eine erste Version des Lehrvertrags herunterzuladen und
auszufiillen.

Die interaktive Vorlage des Lehrvertrags kann auf der Website berufsbildung.ch heruntergela-
den werden und ist nach den auf den Seiten 2 bis 7 beschriebenen Kriterien auszufiillen.

2. Kontrolle des Vertragsinhalts
Das ausgefiillte Vertragsformular wird dem SPO-F zur Kontrolle iibergeben.

Der Vertrag wird dem SPO-F per E-Mail an die Adresse «formation@fr.ch» oder per Post an
folgende Adresse geschickt:

Amt fiir Personal und Organisation POA

Abteilung Ausbildung und Entwicklung (SPO-F)

Rue Joseph-Piller 13

Postfach

1701 Freiburg

Das SPO-F kontaktiert die Einheit, um sie iiber allféllige am Vertrag anzubringende Anderun-
gen zu informieren.
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Abbildung 2: Lehrvertrag Vorderseite (interaktives Formular auf der Website berufsbildung.ch).
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o Wahl der Berufsbildung

> Kreuzen Sie das Feld oder die Felder an, die Threr Ausbildung entsprechen.

(1) Lehrbetrieb

> Geben Sie die Kontaktdaten der Einheit (Dienststelle, Anstalt) an, in der die Person ausgebildet wird.

(2] Lernende Person

> Unter AHV-Nr. geben Sie die Versichertennummer an, die auf dem AHV-IV-Versicherungsausweis der
lernenden Person steht. Wenn die Person bei der Vertragsunterzeichnung noch keinen Ausweis besitzt,
kann die Nummer auf dem unterschriebenen Vertrag zu einem spéteren Zeitpunkt hinzugefiigt wer-
den. Die Anmeldung fiir einen Versicherungsausweis ist an die Ausgleichskasse des Staats Freiburg zu
richten.

(3 Gesetzliche/r Vertreter/in

> Fiillen Sie diese Felder nur aus, wenn die lernende Person minderjdhrig ist oder unter Vormundschaft
steht.

(4] Berufsbezeichnung, Dauer der Ausbildung
> Notieren Sie die Berufsbezeichnung in folgender Reihenfolge: Ausbildung — Diplom/Zeugnis. Beispiele:
> Kauffrau/Kaufmann EFZ, Profil E
> Kauffrau/Kaufmann EFZ, Profil B
> Biiroassistent/in EBA
> Unter Fachrichtung/ Branche geben Sie Folgendes an:
> «Offentliche Verwaltung» fiir die Lehre als Kauffrau/Kaufmann.
> «Dienstleistung und Administration» fiir die Lehre als Biiroassistent/in.
> Unter Profil geben Sie Folgendes an (nur fiir die Lehre als Kauftrau/Kaufmann) :
> E-Profil oder
> B-Profil
> Der Lehrvertrag beginnt zwischen 1. Juli und 1. Schultag an der Berufsfachschule zu laufen, spitestens
aber am 1. September. Der erste Anstellungstag kann auf einen Feiertag fallen.
> Die Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann dauert 3 Jahre, jene zum/zur Biiroassistenten/in 2 Jahre.
Der Vertrag lauft 2 bzw. 3 Jahre nach Lehrbeginn jeweils am Tag vor dem Lehrantrittsdatum aus. Beis
piel fiir eine Lehre als Kauffrau/Kaufmann: Ausbildung vom 15.08.2012 bis zum 14.08.2015.
> Die Probezeit dauert 3 Monate.

(5 ) Angaben zum Lehrbetrieb

> In dieser Rubrik geben Sie die Kontaktdaten der Berufsbildnerin/des Berufsbildners an, d.h. der fiir die
gesamte Ausbildung der/des Lernenden verantwortlichen Person.

> Unter Anzahl Fachleute im Betrieb geben Sie die Anzahl Personen an, die befihigt sind, einen Teil der
Ausbildung der/des Lernenden zu iibernehmen.

> Unter Total Stellenprozente aller Fachleute im Betrieb iibertragen Sie die vorangehende Zahl in Prozent
der Arbeitszeit. Geben Sie z. B. 200% an, wenn eine Fachperson Vollzeit arbeitet (1X100%) und 2 Fach
personen Halbzeit arbeiten (2X50%).
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(6] Schulische Bildung und iiberbetriebliche Kurse
> Das Feld Berufsfachschule muss leer gelassen werden, weil es nicht maoglich ist, die zu besuchende
Berufsfachschule auszuwihlen, ausser in besonderen Ausnahmefillen. Sollte diesbeziiglich ein Antrag
gestellt werden (z. B. der Besuch einer bestimmten Berufsfachschule ausserhalb des Kantons Freiburg),
so muss ein entsprechender schriftlicher und begriindeter Antrag an das BBA gestellt werden.
> Unter Unterrichssprache geben Sie die Sprache an, in der die lernende Person den Unterricht in der
Berufsfachschule und in den tiberbetrieblichen Kursen besuchen wird.
> Mochte die lernende Person wéahrend ihrer Lehre (integrierte kaufmannische Berufsmatura) den
Berufsmaturitatsunterricht besuchen, muss «ja» angekreuzt werden. In Punkt 4 muss ausserdem das
«Profil E» angegeben werden. Die lernende Person muss sich vor dem 15. Juli an ihrer Berufsfachschule
fir den Berufsmaturitdtsunterricht anmelden.
> Anmeldung an der KBS auf folgender Seite:
http://www.edufr.ch/epcfribourg/de/infos_formulaires.asp
> Anmeldung an der EPAC auf folgender Seite:
http://www.epacbulle.ch/www/0000019870077f738/00000198700780b3c/index.html
> Die gesamten Kosten aus dem Besuche der schulischen Bildung werden von der lernenden Person oder
von ihrem/ihrer gesetzlichen Vertreter/in iibernommen.

(7 Entschiadigung

> Tragen Sie hier die monatlichen Bruttolohne pro Ausbildungsjahr aus dem Dokument «Saldre der
Lernenden nach Berufen» ein.

> Kreuzen Sie beim 13. Monatslohn «ja» an.

(8 Arbeitszeit
> Geben Sie 42 Arbeitsstunden und 5 Arbeitstage pro Woche an (StPR Art. 40 und 41). Dies entspricht 8
Stunden und 24 Minuten Arbeitszeit pro Tag.
> Die Teilnahme an folgenden Kursen ist in der Arbeitszeit inbegriffen:
> Unterricht an der Berufsfachschule
> Uberbetriebliche Kurse
> Weiterbildungsprogramm fiir Lernende des Staates Freiburg

(o] Ferien

> Die lernende Person hat Anspruch auf 5 bezahlte Ferienwochen pro Kalenderjahr.

@® Berufsnotwendige Beschaffungen

> Fiillen Sie hier nichts aus und kreuzen Sie nichts an. Bei einer KV-Lehre muss der lernenden Person in
jedem Fall ein Arbeitsplatz zur Verfiigung gestellt werden.
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Abbildung 3: Lehrvertrag Riickseite (interaktives Formular auf der Website berufsbildung.ch).
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(11) Versicherungen

> Geben Sie bei Pramien fiir die Nichtberufsunfallversicherung 0% fiir den Lehrbetrieb und 100% fiir die

lernende Person oder seine/n gesetzliche/n Vertreter/in an.

> Kreuzen Sie unter Krankentaggeldversicherung vereinbart «nein» an, ohne Prozentangabe.

Tabelle 1: Zusatzinformationen zu den im Vertrag erwéahnten Versicherungen

Versicherung Eigenschaft Die Pramien wer-  Bemerkung
den iibernommen
von
Berufsunfall-  Obligatorisch Einheit Nach einem Unfall wird der Lohn vom
versicherung Staat und anschliessend von der Beruf-
Nichtberufsu-  Obligatorisch Lernende Person sunfallversicherung/Nichtberufsunfal-
nfallversiche- (Lohnabzug) lversicherung ausbezahlt, bis die durch
rung den Unfall verursachten gesundheitlichen
Probleme behoben sind.
Taggeldversi-  Kann nicht abges- - NEU: Bei Krankheit wird der lernen-
cherung chlossen werden den Person im ersten Lehrjahr 3 Mo-
natslohne, im 2. Lehrjahr 6 Monatsléhne
und im 3. Lehrjahr 9 Monatslohne ausbe-
zahlt.
Private Tag- Fakultativ Lernende Person Die lernende Person kann wenn nétig
geldversiche- eine private Krankentaggeldversiche-
rung rung abschliessen. So wird ihr bei linger
dauernder Krankheit tiber die hier aufge-
listeten Arten von Versicherungsschutz
hinaus der Lohn ausbezahlt.
® Beilagen zum Lehrvertrag und weitere besondere Regelungen

> Geben Sie in diesem Feld in leserlicher Schrift den Namen der Person an, die den Lehrvertrag unter-
schreibt (Dienstchef/in oder die vom/von der Dienstchef/in bezeichnete Person).

® Anderung der Bildungsdauer oder Auflosung des Lehrvertrags

> Eine Lehrvertragsdnderung kann aus folgenden Griinden erfolgen (nicht vollstindige Aufzéhlung):
> Wiederholung eines Lehrjahrs
> Anderung der Fachrichtung oder des Profils
> Anderung des Zivilstands
> Jegliche Vertragsanderung muss im Vorfeld zwischen der Berufsbildnerin/dem Berufsbildner, der
lernenden Person und, wenn nétig, ihrem/ihrer gesetzlichen Vertreter/in abgesprochen worden sein.
Wenn die Anderung von allen Parteien angenommen worden ist, wird sie per Post an folgende Stellen

weitergeleitet:

> an das SPO-C und SPO-F
>an das BBA
> Die Auflosung des Lehrvertrags ist nur in einer Ausnahmesituation und in letzter Konsequenz moglich.
Bevor die definitive Entscheidung fillt, hat die Einheit die Stellungnahme des SPO-F dazu einzuholen.
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(14) Unterschriften

> Die Unterschriften der Vertragsparteien sind obligatorisch.

® Genehmigung

> Nicht ausfiillen. Die Genehmigung wird vom BBA erteilt, das seine Unterschrift und seinen Stempel an
diese Stelle setzt.

3. Vertragsunterzeichnung
Die Einheit stellt den Vertrag aus (5 Exemplare).

Die 5 Vertragsexemplare miissen unterschrieben werden:

1. von der Dienstchefin/vom Dienstchef, im Namen des Lehrbetriebs (d.h. Dienststelle, Ein-
heit oder Anstalt)

2. von der lernenden Person in Ausbildung

3. von der gesetzlichen Vertretung der lernenden Person, wenn diese minderjéhrig ist oder
unter Vormundschatft steht.

Die 5 unterzeichneten Exemplare werden anschliessend iiber das BBA an die Lehraufsichts-
kommission weitergeleitet, an folgende Adresse:

Amt fiir Berufsbildung (BBA)

Derriére-les-Remparts 1

1700 Freiburg

N. B.: Das BBA behilt 2 Kopien des Lehrvertrags und leitet eine Kopie an die Ausbildungsein-
heit weiter.

4. Bearbeitung des Formulars fiir die Entlohnung

Das POA schickt der Einheit ein griines Formular mit dem Titel «Fragebogen fiir die Entloh-
nung des monatlich angestellten Personals». Dieses Formular muss von der lernenden Person
ausgefiillt und unterschrieben werden.

Der ausgefiillte Fragebogen sowie die verlangten Dokumente im Anhang werden per Post an
folgende Adresse des SPO-C geschickt:

Amt fiir Personal und Organisation POA

Abteilung Personal- und Gehaltsadministration (SPO-C)

Rue Joseph-Piller 13

Postfach

1701 Freiburg
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5. Registrierung der lernenden Person

Das POA registriert die Daten der lernenden Person nach Erhalt (1) von 2 unterschriebenen
Kopien des Lehrvertrags und (2) des Formulars fiir die Entlohnung des monatlich angestellten
Personals.
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Kontakt

Amt fiir Personal und Organisation POA

Abteilung Ausbildung und Entwicklung SPO-F

Yves Chochard, Verantwortlicher Lernendenausbildung
Rue Joseph-Piller 13

1701 Freiburg

T +41 26 305 51 11

www.fr.ch/poa

formation@fr.ch




