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Zugang und Anmeldung 
Das ePortal ist über die URL https://eportal.sg.ch erreichbar. 
Nutzende wie Personen in Ausbildung (für Stipendien bzw. Studiendarlehen) oder 
Ausbildungsverantwortliche müssen sich als physische Person mit ihrer SwissID anmelden 
bzw. registrieren.  
Ein Unternehmen muss ebenfalls im ePortal registriert werden, damit es von den Leistungen 
profitieren kann – die Registration muss durch eine hierfür autorisierte Person (gemäss 
Handelsregister zeichnungsberechtigt!) vorgenommen werden.  
Das setzt also voraus, dass sowohl der/die Ausbildungsverantwortliche und/bzw. eine 
gemäss Handelsregister zeichnungsberechtigte Person des Unternehmens über ein 
privates Konto im ePortal verfügt/verfügen (um die Datensicherheit zu gewährleisten, wird 
die eigene SwissID zur Identifizierung vorausgesetzt). Diese kann wie folgend beschrieben 
wird innerhalb des Registrationsprozesses für das ePortal gelöst werden. 

Abbildung 1 - Am ePortal anmelden 

Nach dem Klick auf Login wird der/die User/-in auf SwissID weitergeleitet. SwissID ist der 
Anmelde- und Authentifizierungsdienst für das ePortal.  

https://eportal.sg.ch/


Abbildung 2 - Anmeldung bei SwissID 

Nach der Anmeldung bei SwissID werden die Userdaten Name, Vorname, Telefonnummer 
und die Authentifizierungsstufe (Level of Trust 0 bis 3) ans ePortal übermittelt. Aktuell 
unterstützt das ePortal nur die Selbstregistrierung.  

Abbildung 3 - Anmeldung am ePortal erfolgreich 



Privatperson und Anmeldung eines Unternehmens 

Nach der Anmeldung bei SwissID wird der/die User/-in zurück zum ePortal geführt und er/sie 
ist als Privatperson angemeldet.  

Nach der Anmeldung als Privatperson kann eine Juristische Person, also ein Unternehmen, 
angemeldet werden. Die Schaltfläche dazu befindet sich im Menü des Userprofils.  

Abbildung 4 - Anmeldung eines Unternehmens

Nach dem Klick auf «Anmeldung eines Unternehmens» wird das entsprechende Formular 
geladen. Es muss seitens User/-in ausgefüllt und abgesendet werden. 

In den darauf kommenden Tagen wird Ihnen von der Staatskanzlei ein Formular 
zugesendet, welches ausgefüllt und von einer oder mehreren zeichnungsberechtigten 
Personen (je nachdem ob "Einzelunterschrift" oder "Kollektivunterschrift zu zweien" im 
Handelsregister eingetragen ist) unterschrieben der Staatskanzlei eingereicht werden muss 
(Support@eportal.sg.ch).

Zeichnungsberechtigte Personen, wenn nicht im Handelsregister eingetragen: bei 
Gemeinden der Gemeindepräsident / die Gemeindepräsidentin, bei Schulen der 
Schuldirektor / die Schuldirektorin, etc.

Diese prüft die Angaben und verknüpft das Userkonto mit dem Unternehmen, sodass der/
die User/-in Zugriff auf das Unternehmensprofil bekommt.  



Abbildung 5 - Anmeldeformular Juristische Person 

Abbildung 6 - Formular Anmeldung eines Unternehmens



Lehrverhältnisse: Definition der neuen Rollen und Anmeldung 

Ab dem Release vom September 2024 gibt es im ePortal zwei neue Rollen: 

Rolle Dateneinsicht Identifikation ePortal 
HR-Verantwortliche/-r 
(optional) 

Alle Lehrverhältnisse + 
Rollen der 
Mitarbeitenden des 
Lehrbetriebs 

- Mitarbeitende des
Lehrbetriebs + Rolle «HR-
Verantwortliche/-r»: wird von
der Staatskanzlei manuell dem
entsprechenden Benutzer
zugewiesen
(melden unter:
support@eportal.sg.ch)

- Voraussetzung: Muss eine
zeichnungsberechtigte Person
sein, diese Rolle kann aber
delegiert werden

Berufsbildner/-in Sieht diejenigen 
Lehrverhältnisse der 
ihm/ihr zugewiesenen 
Lernenden 

- Mitarbeitende des
Lehrbetriebs, Rolle
«Berufsbildner» + AHV-
Nummer im Profil

Andere Benutzer 
(registriert im ePortal) 

Keinen Zugriff Keine 

Tabelle 1 – Übersicht der neuen Rollen 

Nur Benutzer, welche als Mitarbeitende eines Lehrbetriebs definiert sind und dazu eine 
dieser beiden Rollen haben, erhalten Zugriff auf die Dienstleistung «Lehrverhältnisse».  

Die Rolle HR-Verantwortliche/-r dient dazu, eine Gesamtübersicht der Organisation zu 
erhalten: 

Mitarbeitende der Organisation Rollen 
Amstutz Christof HR-Verantwortlicher 
Brunner Silvia 
Keusch Verena Berufsbildnerin 
Löpfe Amanda 
Moser Stefan 
Müller Hans 

Tabelle 2 – Gesamtübersicht der HR-Verantwortlichen 

mailto:support@eportal.sg.ch


So sieht das Anmeldefenster des/der Berufsbildners/-in aus. Die Kachel «Rollenanzeige 
Lehrbetriebe» ist nur für die HR-Verantwortlichen freigeschaltet. 

Abbildung 7 – Anmeldung Schritt 1 

Nach einem Klick auf die Kachel Lehrverhältnisse erscheint die folgende Maske. Hier muss 
die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner ihre bzw. seine AHV-Nr. eingeben. Danach wird 
der Zugang gewährt und die zugeordneten Lehrverhältnisse werden korrekt angezeigt. 

Die AHV-Nr. wird im Hintergrund für den definierten Benutzer gespeichert - ab dem zweiten 
Login wird die AHV Nummer vorausgefüllt basierend auf Ihrer letzten Eingabe. Mit Klick 
auf "Bestätigen" werden die entsprechenden Daten Ihrer Lehrverhältnisse angezeigt.  

Abbildung 8 – Anmeldung Schritt 2 (einmalig) 



Dienstleistungen als Favoriten (Lesezeichen) anlegen 

Nach der Anmeldung gelangt der/die User/-in zu den Favoriten, sprich den Dienstleistungen, 
die er/sie am meisten verwendet. Diese Favoriten können selbständig angelegt und verwaltet 
werden.  

Abbildung 9 - Dienstleistungen zu den Favoriten hinzufügen 



 

Abbildung 10 - Dienstleistungen zu den Favoriten hinzufügen 
 

Merke: 

Die Favoriten sind nur kongruent zum Userprofil nutzbar: Dienstleistungen, die nur in der 
Rolle eines Unternehmen durchführbar sind, können bspw. nicht durch die Rolle 
Privatperson ausgewählt werden. 

 



 

Abbildung 11 - Favoriten "Privatprofil" 

 

Abbildung 12 - Favoriten "Unternehmen" 

  



 

Prozesse Stipendien / Darlehen 
 

Damit Sie diese Funktionen nutzen können, müssen Sie in der Rolle Privatperson am ePortal 
angemeldet sein. 

Stipendien / Darlehen – Gesuch einreichen 
 

1. Klick auf die Dienstleistungskachel 

Abbildung 13 - Kachel Stipendien / Darlehen einreichen 
 

2. Klick auf «Gesuch Stipendiengesuch / Darlehensgesuch einreichen» + wichtige 
Informationen vorher durchlesen 

Abbildung 14 - Gesuch einreichen & wichtige Informationen 
 

3. Auswahl der Beitragsform 

Abbildung 15 - Auswahl Beitragsform 



 

4. Eingabe der Daten über die Person in Ausbildung (PIA) 

Abbildung 16 - Daten über die PIA 



 

5. Eingabe der Daten über die Ausbildung der PIA 

Abbildung 17 - Daten über die Ausbildung der PIA 



 

6. Lückenlose Eingabe der Daten zum Lebenslauf der PIA 

Abbildung 18 - Daten zum Lebenslauf der PIA 

  



7. Auswahl der Wohnverhältnisse der Eltern (Ansicht variiert bei den verschiedenen
Punkten) und anschliessend Eingabe der Daten über die Eltern

Abbildung 19 - Wohnverhältnisse der Eltern der PIA 



 

8. Eingabe der Ausbildungskosten 

Abbildung 20 - Angaben zu den Ausbildungskosten 



 

9. Eingabe von weiteren Daten wie Auszahlungskonto und Korrespondenz-Daten 

Abbildung 21 - Auszahlung/Korrespondenz 
 

10. Übersicht der hochgeladenen Dokumente – hier können noch weitere Dokumente 
ergänzt oder alle hochgeladen werden 

Abbildung 22 - Übersicht über die hochgeladenen Dokumente der PIA 
 



 

11. Klick auf «Quittung öffnen» und diese unterschrieben per Post an den Stipendiendienst 
senden 

Abbildung 23 - Übermittlungsbestätigung 
 

12. Quittung muss unterschrieben und unter Einhaltung der Fristen an den Stipendiendienst 
gesendet werden 

Abbildung 24 - Quittung



 

Stipendien / Darlehen – Dokument nachreichen 
 

Über die Funktion "Dokument nachreichen" hat die PIA die Möglichkeit, ausstehende 
Unterlagen mit Kurzmitteilungen zu senden 

Abbildung 25 - Dokument nachreichen 

Nach Klicken auf «absenden» erscheint der Bestätigungsbalken  

Abbildung 26 - Bestätigung Nachreichen von Dokumenten 



 

Stipendien / Darlehen – Dossiereinsicht 
 

Alle Dokumente, die vom Stipendiendienst freigegeben wurden, werden in dieser Übersicht hier 
angezeigt 

Abbildung 27 - Dossiereinsicht in Stipendien/Darlehen  



 

Prozesse Berufsbildung - Übersicht der Funktionen 
Die Dienstleistung Lehrverhältnisse setzt sich aus einer grossen Vielfalt an Funktionen für 
die Lehrbetriebe des Kantons St.Gallen zusammen:  

- Adressen der Haupt- und Nebenstandorte des Lehrbetriebs verwalten  
- Berufsbildner verwalten (Daten mutieren):  
- Bildungsbewilligungen:  

o Gesuch um Bildungsbewilligung neu einreichen 
o Dossiereinsicht Lehrbetrieb 

- Lehrverträge:  
o Berufsbildner wechseln 
o Neuen Lehrvertrag erfassen 
o Dossiereinsicht Bildungsbewilligung  
o Lehrvertrag verwalten:  

 Lernende von Prüfung abmelden 
 Verlängerung des Lehrvertrags beantragen 
 Berufswechsel beantragen 
 Änderung der Fachrichtung beantragen 
 Lehrvertrag auflösen 
 Dossiereinsicht Lehrvertrag 
 Verlängerung der Probezeit beantragen 
 Dokument "Datenkontrolle" generieren 
 Daten der Lernenden bearbeiten 

o Funktionen Berufsfachschule 
 Noten anzeigen 
 Stundenplan anzeigen  
 Prüfungsplan anzeigen  
 Schulinformationen und Klassenlehrperson anzeigen 
 Absenzen anzeigen 
 Zeugnis herunterladen 
 BM Zeugnis herunterladen  

- Lehrstellen-Mutation durchführen (LENA) 
  



 

 
Abbildung 28 - Übersicht Dienstleistung Lehrverhältnisse 
  

Menü zu den 
einzelnen Funktionen 



 

Adressen Lehrbetrieb verwalten 
 

Klick auf Bleistift 

 
Die Standortadresse kann von jedem Betrieb individuell angepasst werden 
 
Mit dem + können Rechnungs- oder Kontaktadresse erfasst werden 

 

Abbildung 29 - Lehrbetrieb: Mutationen 

Abbildung 30 - Lehrbetrieb: zusätzliche Adressen erfassen 



 

Bei Änderungen an der Adresse erscheint diese Meldung: 

 

 

Abbildung 32 - Lehrbetrieb: Mutation (Infrastruktur) 

Abbildung 31 - Lehrbetrieb: Mutation (Bestätigung) 



 

Berufsbildner verwalten 
 

Klick auf die 3 Punkte des/der entsprechenden Berufsbildners/-in 

 
Nun können die Daten (ausgenommen Geburtsdatum und AHV-Nummer) geändert werden. 

Änderung bestätigen durch Klick auf "absenden" 

 

Abbildung 33 - Daten BB mutieren 

Abbildung 34 - Daten BB mutieren: Absenden 



 

 

Abbildung 35 - Daten BB mutieren: Bestätigung 



 

Gesuch um Bildungsbewilligung einreichen (neues Gesuch) 
 

 

Daten zum Gesuch um Bildungsbewilligung 

 

Abbildung 36 - Gesuch um Berufsbewilligung neu einreichen 

Abbildung 37 - Gesuch um Bildungsbewilligung 



 

 
 mit dem + kann ein/e Berufsbildner/-in hinzugefügt werden, mit dem Mülleimer kann er/sie 
wieder gelöscht werden. 
 bei der Selektion werden alle Berufsbildner aufgeführt, die im System erfasst sind. Man 
kann aber auch direkt einen neuen erfassen. 

Abbildung 39 - Gesuch um Bildungsbewilligung: Übermittlung 

Abbildung 38 - Gesuch um Bildungsbewilligung: Angaben BB 



 

 

 
Abbildung 41 - Gesuch um Bildungsbewilligung: Quittung 

Abbildung 40 - Gesuch um Bildungsbewilligung: Bestätigung 



 

Dossiereinsicht Berufsbewilligung 
 

Klick auf die 3 Punkte, bei welchem man ins Dossier möchte 

  
Abbildung 42 - Dossiereinsicht Bildungsbewilligung 



 

Dossiereinsicht Lehrbetrieb 
 

 

  

Abbildung 43 - Dossiereinsicht Lehrbetrieb 



 

Berufsbildner wechseln 
 

Klick auf die 3 Punkte unter dem jeweiligen Beruf 

 

  

Abbildung 44 - Berufsbildner wechseln 



 

 mit dem + kann ein/e Berufsbildner/-in hinzugefügt werden, mit dem Mülleimer kann er/sie 
wieder gelöscht werden.  
 In den Selektionsfeldern werden alle Berufsbildner aufgeführt, die im System erfasst sind. 
Man kann aber auch direkt einen neuen erfassen. 
 

 

 

Abbildung 45 - Berufsbildner wechseln: Bestätigung 

Abbildung 46 - Berufsbildner wechseln: Berufsbildner/-innen 



 

Einen neuen Lehrvertrag erfassen 
 

1. Klick auf Kachel im Unternehmensprofil 

 
2. Klick auf die 3 Punkte bei demjenigen Beruf, für welchen der Lehrvertrag eingereicht 

werden möchte 

 

  

Abbildung 47 - Kachel Lehrverhältnisse 

Abbildung 48 - Lehrvertrag erfassen: Auswahl Beruf 



 

3. Alle Angaben zum Lehrvertrag ausfüllen 

 

 

Abbildung 50 - Lehrvertrag erfassen: Bildungsart/Lehrbetrieb 

Abbildung 49 - Lehrvertrag erfassen: Lernende Person 



 

 

 

Abbildung 51 - Lehrvertrag erfassen: Bildungsdauer, Probezeit 

 die Rubrik "Gesetzliche Vertretung" erscheint 
nur, falls der/die Lernende unter 18 Jahre ist 

Abbildung 52 - Lehrvertrag erfassen: Gesetzliche Vertretung 



 

 
Abbildung 54 - Lehrvertrag erfassen: Angaben zum Lehrbetrieb 

über die 3 Punkte kann ein 
Schulortwechsel beantragt werden 

Abbildung 53 - Lehrvertrag erfassen: Schulische Regelung 



 

 

 

die blauen Felder sind auszufüllen 

Abbildung 55 - Lehrvertrag erfassen: Formular Gesuch Schulortswechsel 



 hier kann bspw. das Gesuch um
Schulortswechsel hochgeladen werden

Abbildung 57 - Lehrvertrag erfassen: Entschädigung 

 bei über 55 Stunden pro Woche
erscheint die Meldung "Bitte überprüfen
Sie die Anzahl Stunden pro Woche"

 die Arbeitstage pro Woche sind auf 6 begrenzt

Abbildung 56 - Lehrvertrag erfassen: Arbeitszeit 

Abbildung 58 - Lehrvertrag erfassen: Ferienanspruch 



 

 

 

 

Abbildung 60 - Lehrvertrag erfassen: berufsnotwendige Beschaffungen 

Abbildung 59 - Lehrvertrag erfassen: Versicherungen 

 hier kann bspw. das Gesuch um Schulortswechsel 
hochgeladen werden  
 

Abbildung 61 - Lehrvertrag erfassen: Beilagen und besondere Regelungen 



 

 
4. Entwurf Lehrvertrag ändern / löschen / absenden 

 
Sobald der Entwurf geöffnet wurde, werden die Daten zwischengespeichert. Der 
Lehrvertrag kann auf der Übersichtsseite über die 3 Punkte gelöscht oder abgesendet 
bzw. geändert werden ("Lehrvertrag abschliessen") 

  

 unter "Entwurf öffnen" kann der Lehrvertrag überprüft werden 

Abbildung 62 - Lehrvertrag erfassen: Abschluss 

Abbildung 63 - Lehrvertrag erfassen: Ändern/Löschen/Absenden 



 

 
Wurde auf «Absenden» gedrückt, kann der Lehrvertrag unter «Lehrvertrag 
ausdrucken» geöffnet und ausgedruckt werden (3-fache Ausfertigung!). 
 

 
Der Lehrvertrag kann bzw. muss nun dem Amt für Berufsbildung postalisch in 3-
facher Ausfertigung zugestellt werden. Anhand des QR-Codes ist erkennbar, dass es 
sich um einen Lehrvertrag aus dem ePortal handelt. 

 

Abbildung 64 - Lehrvertrag erfassen: Entwurf Lehrvertrag 

Abbildung 65 - Lehrvertrag erfassen: Quittung 

Abbildung 66 - Lehrvertrag erfassen: Lehrvertrag 



 

Lehrvertrag verwalten 
 

Lehrverträge können folgendermassen verwaltet werden: 

- Lernende vom QV abmelden (funktioniert nur im Vorfeld LAP) 
- Lehrvertrags-Verlängerungen 
- Berufs- oder Fachrichtungswechsel 
- Auflösung des Lehrvertrages 
- Dossiereinsicht 
- Kontrolle und Mutationen Lernenden-Daten 

Klick auf die 3 Punkte beim entsprechenden Lehrvertrag, dann Auswahl des gewünschten 
Prozesses – i.d.R. wird ein PDF generiert, welches ausgefüllt und unterschrieben dem Amt 
für Berufsbildung postalisch eingereicht wird. 

 
 

Abbildung 67 - Lehrverhältnis bearbeiten 



 

Lehrvertrag verlängern 
 

 

 
Das ausgefüllte und unterzeichnete Formular ist dem Amt für Berufsbildung einzureichen. 

  

Abbildung 68 - Lehrvertrag verlängern: Auswahl 

Abbildung 69 - Lehrvertrag verlängern: Formular 



 

Abbildung 71 - Änderung Fachrichtung: Formular 

Berufswechsel / Wechsel Fachrichtung 
 

 

 
Das ausgefüllte und unterzeichnete Formular ist dem Amt für Berufsbildung einzureichen. 

  

Abbildung 70 - Berufswechsel / Wechsel Fachrichtung: Auswahl 

Abbildung 72 - Berufswechsel: Formular 



 

Lehrvertrag auflösen 

 

 
Das ausgefüllte und unterzeichnete Formular ist dem Amt für Berufsbildung einzureichen. 

 
  

Abbildung 74 - Lehrvertrag auflösen: Formular 

Abbildung 73 - Lehrvertrag auflösen: Auswahl 



 

Verlängerung Probezeit 
 
Die Probezeit kann (sofern diese noch aktiv ist) verlängert werden.  

 

  

Abbildung 75 - Lehrvertrag bearbeiten: Probezeit verlängern 

Abbildung 76 - Lehrvertrag bearbeiten: Probezeit verlängern um ... 

 "Verlängerung um …" muss ausgefüllt sein 



 

 

 Das Formular kann mit dem Button «Formular öffnen» geöffnet und ausgedruckt werden. 

 

 Das PDF muss jetzt allseits unterzeichnet dem Amt für Berufsbildung postalisch 
zugestellt werden. 

 

Abbildung 77 - Lehrvertrag bearbeiten: Probezeit verlängern (Abschluss) 

Abbildung 78 - Lehrvertrag bearbeiten: Probezeit verlängern (Formular) 



Dossiereinsicht Lehrvertrag 

Sofern Dokumente im Zusammenhang mit dem Lehrvertrag digitalisiert wurden, können Sie 
diese via Dossiereinsicht einsehen. 

Abbildung 79 - Dossiereinsicht Lehrvertrag: Auswahl 



 

Daten der Lernenden bearbeiten 
 

Bei laufenden Lehrverhältnissen können die Daten der Lernenden mutiert werden. 

 

 

  

Abbildung 80 - Daten der Lernenden bearbeiten: Auswahl 

Abbildung 81 - Daten der Lernenden mutieren:  
Mutationen 

Abbildung 82 - Daten der Lernenden mutieren: 
Bestätigung 



 

Qualifikationsverfahren: Lernenden-Daten überprüfen / korrigieren 
Alle Lernenden sind automatisch am betrieblichen Qualifikationsverfahren angemeldet. Im 
Vorfeld der Lehrabschlussprüfungen erhalten die Lehrbetriebe eine Einladung, die Daten der 
Lernenden zu überprüfen, da diese auf dem Eidg. Fähigkeitszeugnis bzw. Eidg. Berufsattest 
aufgeführt sind. 

Im Zuge dieser Überprüfung besteht für die Lehrbetriebe auch die Möglichkeit, die 
Lernenden vom Qualifikationsverfahren abzumelden.  

  



 

Qualifikationsverfahren: Lernende abmelden 
 

Im Vorfeld der Lehrabschlussprüfungen erhalten die Lehrbetriebe die Aufforderung, die 
Daten der eigenen Lernenden zu kontrollieren und Anpassungen mitzuteilen (da diese auf 
das eidg. Fähigkeitszeugnis bzw. Berufsattest aufgedruckt werden). 

Während dieser Zeit können die eigenen Lernenden gänzlich von der Lehrabschlussprüfung 
abgemeldet werden. 

 

 
 

Abbildung 84 - Abmeldung vom QV 

Abbildung 83 - Abmeldung vom QV: Begründung 

Abbildung 85 - Abmeldung vom QV: Bestätigung 



 

Schulische Informationen zu Lernenden 
 
Durch die Anbindung der Fachapplikationen der kantonalen Berufs- und Weiterbildungszentren 
(Nesa) können die hierfür berechtigten Berufsbildenden schulische Informationen der eigenen 
Lernenden einsehen resp. beziehen. 
 
Folgende Leistungen werden aktuell angeboten: 

- Noten anzeigen 
- Stundenplan anzeigen  
- Prüfungsplan anzeigen  
- Schulinformationen und Klassenlehrperson 
- Absenzen anzeigen 
- Zeugnis herunterladen 
- BM Zeugnis herunterladen  

 
Bitte beachten Sie, dass die Informationen nur St.Galler Lehrbetrieben und nur über deren 
Lernende an den kantonalen Berufs- und Weiterbildungszentren zur Verfügung stehen - die 
schulischen Belange von ausserkantonal beschulten Lernenden können nicht bezogen 
werden. 
  



Cockpit 

Das sog. NESA-Cockpit zeigt auf der Einstiegsseite der Dienstleistung Lehrverhältnisse eine 
Übersicht der schulischen Informationen der Lernenden in einem Lehrbetrieb.  

Abbildung 86 - Cockpit NESA-Daten 

1) Notenstand
In dieser Spalte werden wie folgt die Noten des EFZ-Lehrgangs angezeigt:
o Keine Farbe: im aktuellen Semester sind noch keine Noten vorhanden oder verfügbar
o Grün: der Notendurchschnitt in allen Unterrichtsfächern ist genügend (≥ 4.0)
o Gelb: der Notendurchschnitt in einem (1) Unterrichtsfach ist ungenügend (< 4.0)
o Rot: der Notendurchschnitt in zwei oder mehreren Unterrichtsfächern ist ungenügend

(< 4.0)

2) Noten BM
In dieser Spalte werden die Noten des BM-Lehrgangs angezeigt, vorausgesetzt der
Lernende besucht die BM an der kantonalen Berufsfachschule.

3) Absenzen
In dieser Spalte werden Absenzen wie folgt angezeigt:
o Grün = keine Absenz
o Gelb = zwischen 1 und 3 Absenzen
o Rot = 4 und mehr Absenzen

Zusatzinformationen zu den Absenzen: 
- Eine Absenzmeldung betrifft immer eine Lektion und wird durch die Fachlehrperson

erfasst (=Einzelmeldung)  eine Absenz ist somit die Aggregation einer oder
mehrerer Absenzmeldungen (=zusammengefasste Einzelmeldungen)

4) Mobile
Diese Spalte zeigt die Mobile-Nummer des/der Lernenden an, sodass der Berufsbildner
oder die Berufsbildnerin direkt Kontakt mit dem/der Lernenden aufnehmen kann.
 "Unbekannt" bedeutet, dass die Nummer in NESA nicht gepflegt ist.

5) Keine Noten vorhanden
Für die beiden letzten Lehrverträge sind in NESA keine Noten, Absenzen und Mobile-Nr.

   

 





gepflegt bzw. nicht verfügbar, da bspw. eine ausserkantonale Berufsfachschule besucht 
wird.  

6) Menü zu den Detailseiten
Über die drei Punkte wird das Kontextmenü geöffnet, mit welchem der Berufsbildner zu
den Detailseiten gelangt:
- Noten anzeigen
- Stundenplan anzeigen
- Prüfungsplan anzeigen
- Schulinformationen und Klassenlehrperson
- Absenzen anzeigen
- Zeugnis herunterladen
- BM Zeugnis herunterladen

Beim Klick auf einen dieser Menüpunkte wird die Detailseite in einer neuen Register-
karte oder einem neuen Browserfenster im Hintergrund geöffnet. Dies hat zum Ziel, 
dass Berufsbildende möglichst alle Detailseiten aufrufen können, ohne das Cockpit zu 
verlassen.  

Ausserkantonale Lernende 

Das Quellsystem Kompass, welches die Lehrverträge enthält, liefert an das ePortal auch 
Lehrverträge von Lernenden, welche Schulen ausserhalb des Kantons St.Gallen besuchen. 
Diese Lernenden werden als «ausserkantonale Lernende» bezeichnet. 

Bei diesen Lernenden werden keine Ampeln angezeigt (auch keine leere!) und es bestehen keine 
Absprungmöglichkeiten zu Detailseiten  Schulinformationen stehen also nicht zur Verfügung.  



 

 

Noten anzeigen 
Die Detailseite der Noten zeigt sowohl den Notendurchschnitt pro Fach und die Anzahl 
Prüfungen, als auch die Details der einzelnen Prüfungen.  

 
Abbildung 87 – Detailseite Noten mit Übersicht der Noten inkl.  Durschnitt und Anzahl Prüfungen 
 

 
Abbildung 88 - Notendetails pro Fach inkl. Klassendurschnitt 
  



 

 

Stundenplan anzeigen  
Stundenpläne werden pro Unterrichtswoche angezeigt. Zunächst muss ein Datum gewählt 
werden - dieses bestimmt die Kalenderwoche, welche anschliessend angezeigt wird.  

Ist die Woche des gewählten Datums unterrichtsfrei, wird diese Information entsprechend 
angezeigt. Derselbe Warnhinweis erscheint, wenn die Berufsfachschule die Stundenplanung 
noch nicht abgeschlossen hat. 

Stehen die Daten zur Verfügung, so werden die jeweiligen Fächer sowie Informationen zu den 
entsprechenden Lehrpersonen angezeigt.  

 
Abbildung 89 – Detailseite Stundenplan bei Unterrichtsfreier Woche 
 

 



Abbildung 90 - Detailseite Stundenplan mit Details pro Fach 



Prüfungsplan anzeigen 
Die Detailseite des Prüfungsplans zeigt alle schulischen Prüfungstermine pro Lehrvertrag. 
Termine, die in der Vergangenheit liegen, werden dabei nicht ausgeblendet.  

Abbildung 91 - Detailseite Prüfungsplan Schuljahr 2022 



 

 

Schulinformationen und Klassenlehrperson 
Die Detailseite Schulinformationen und Klassenlehrperson zeigt die Informationen zur 
Berufsfachschule, Klassenlehrperson EFZ und, sofern zutreffend, die Kontaktperson 
Berufsmaturitätsschule bei Lernenden, welche eine BM absolvieren. 

 
Abbildung 92 – Detailseite Schulinformationen und Klassenlehrperson 
  



Absenzen anzeigen 
Die Detailseite der Absenzen zeigt die Fächer, Anzahl verpasster Lektionen sowie das Datum 
einer Absenz an.  

Abbildung 93 - Detailseite Absenzen 



Zeugnis herunterladen 
Beim Klick auf diesen Menüpunkt wird keine Detailseite geladen. Die Funktion liefert das 
aktuellste in NESA abgelegte Zeugnis des laufenden Semesters.  

Je nach Browser-Einstellung wird das Zeugnis als PDF heruntergeladen und gespeichert oder 
vom Browser angezeigt.  

Abbildung 94 - Menüpunkt Zeugnis herunterladen 

BM Zeugnis herunterladen 

Sofern Lernende einen BM-Lehrgang macht, kann das BM-Zeugnis über einen entsprechenden 
Menüpunkt heruntergeladen werden.  

Bei KV-Lernenden aus den Berufsgruppen 688xx.x, 686xx.x und 685xx.x ist der Menüpunkt 
«Zeugnis Download BM» systematisch ausgeblendet, da diese Lernenden eine sog. Integrative 
BM durchführen. Die BM-Noten sind somit im EFZ-Zeugnis aufgeführt. 



Lehrstellen-Mutation (LENA) 
In der Lehrstellen-Mutation (kurz LENA) kann der Lehrbetrieb laufend angeben, wie viele 
Lehrstellen er im entsprechenden Jahr anbieten möchte und wie viele davon aktuell noch frei 
sind. Diese Daten werden an www.berufsberatung.ch übermittelt, das offizielle schweizerische 
Informationsportal der Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung. 

8ung: Lehrbetriebe (idR. Grossbetriebe), welche ihre freien Lehrstellen via Lehrstellenregister 
LSR administrieren, können diese nicht via LENA mutieren. 

1. Klick im Unternehmensprofil auf Kachel

2. Im Bereich ganz unten bei der gewünschten Bildungsbewilligung auf den Stift drücken

Abbildung 95 - Kachel Lehrverhältnisse 

Abbildung 96 - Auswahl LENA 

http://www.berufsberatung.ch/


3. Die geplanten und offenen Lehrstellen auf die aktuelle Anzahl anpassen
Total geplant = wie viele Lehrstellen bietet der Lehrbetrieb im entsprechenden Jahr an?
Noch offen = wie viele der geplanten Lehrstellen sind aktuell frei?

4. Eingabe weiterer Informationen wie z.B. Bemerkungen oder URL des Lehrbetriebs

Abbildung 97 - Anzahl Lehrstellen 

Abbildung 98 - weitere Informationen LENA 



5. Auf Wunsch kann mit Klick auf «Entwurf öffnen» ein Entwurf zur Kontrolle der Daten
geöffnet oder gespeichert werden.

6. Nach Klick auf «absenden» erscheint folgende Seite, auf der mit Klick auf «Umfrage
öffnen» die definitive Quittung geöffnet und gespeichert werden kann

Abbildung 99 - Entwurf LENA 

Abbildung 100 - Bestätigung LENA 
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