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LOHNEINSTUFUNG (BEWERBENDEN-/LEHRPERSONEN-APPLIKATION) 

Anleitung zur Datenerfassung der anrechenbaren beruflichen Erfahrung durch die Lehrperso-

nen, Schulleitungen, Assistenzpersonen und externe Fachpersonen I + II 
 

 

1. Erhalt der E-Mail zur Einladung der selbständigen Erfassung zur Einstufung über den Be-

werbenden-Link 

 

Um mit dem Einstufungsvorgang zu beginnen, öffnen Sie bitte den Link (1). 

2. Einleitung - Einstufungsdaten erfassen 

In der Einleitung sind die wichtigsten Informationen zur Bewerbung enthalten.  

 

 

Bitte überprüfen Sie diese Informationen und beginnen Sie anschliessend mit der Erfassung der Da-

ten durch einen "Klick" auf die Schaltfläche "Erfassung starten" (2). 
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Wenn Sie Ihre Bewerbung zurückziehen möchten, so können Sie den Einstufungsprozess über die 

Schaltfläche "Ich möchte meine Bewerbung zurückziehen!" (3) abbrechen. 

3. Übersicht Datenerfassung 

In der webbasierten Eingabeplattform erhalten Sie eine Übersicht (4) über die vier unterschiedlichen 

Teilbereiche, welche kontrolliert und erfasst werden müssen. 

 

4. Meine Personalien 

Unter "Meine Personalien" wurden von der Schule wesentliche Personaldaten erfasst (5).  

Bitte prüfen Sie die Angaben. Wenn sie korrekt sind, ist das Kästchen "Meine Personalien sind kor-

rekt!" (6) anzukreuzen. Bei falschen oder fehlerhaften Angaben ist die Anstellungsbehörde im unten-

stehenden Feld (7) mit einem Kommentar darauf aufmerksam machen.  

Über die Schaltfläche "Weiter" (8) kommen Sie zum nächsten Bereich. 
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5. Diplome hochladen 

Im Bereich "Diplome hochladen" erreichen Sie über die Schaltfläche "Diplom hinzufügen" (9) das 

Eingabefenster, über das die PDF-Datei für das EDK-anerkannte Lehrdiplom hochzuladen ist. Wenn 

ein Diplom erfasst wird, ist das Abschlussdatum sowie der Ausbildungsort respektive die Hochschule 

anzugeben. Das Diplom ist zwingend als PDF-Datei hochzuladen. Sollte kein für die Funktion rele-

vantes Diplom vorhanden sein, ist das Feld "Ich verfüge über kein zur Ausübung der Funktion EDK-

anerkanntes Lehrdiplom" (10) anzukreuzen.  

Bitte erfassen Sie nur die zur Ausübung der Funktion, für welche Sie angestellt und eingestuft wer-

den, relevanten beziehungsweise EDK-anerkannten Lehrdiplome.  

Über die Schaltfläche "Weiter" (11) gelangen Sie zum nächsten Teilbereich. 

 

 

6. Meine Berufserfahrung 

Neben dem Titel "Berufserfahrung" befindet sich ein Informationsfeld (12). Wenn man auf dieses 

klickt, werden die Anforderungen für die anrechenbaren Anstellungen der beruflichen Erfahrung an-

gezeigt. Diese Anforderungen müssen erfüllt sein, damit die Anstellung als berufliche Erfahrung zu 

80 % angerechnet werden kann. Sollte mindestens eine dieser Anforderungen nicht erfüllt sein, er-

scheint eine rote Fehlermeldung, die auf die falsche Eingabe aufmerksam macht.  

Über die Schaltfläche "Berufserfahrung" (13) gelangen Sie auf die Eingabefläche, in der Sie die anre-

chenbare, berufliche Erfahrung erfassen können. 
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Auf der Schaltfläche "Neue Berufserfahrung erfassen" müssen die aufgeführten Informationen wahr-

heitsgetreu und gemäss den vorliegenden schriftlichen Nachweisen (z.B. Arbeitszeugnis, Arbeitsbe-

stätigung etc.) erfasst werden. Um die Funktion zu erfassen, muss zuerst die Funktion eingegeben 

und danach über "Neue Funktion erfassen" (15) hinzugefügt werden. Die erfassten Funktionen wer-

den gespeichert und können anschliessend für weitere Einträge der beruflichen Erfahrung über ein 

Dropdown-Menü ausgewählt werden. Sollte keine anrechenbare berufliche Erfahrung vorhanden 

sein, besteht auch hier die Möglichkeit, das Fenster "Ich verfüge über keine für die Funktion rele-

vante berufliche Erfahrung" (14) anzuklicken. 

 
 

Generell werden Sie jeweils durch ein rotes Ausrufungszeichen und die rote Schrift auf Fehleingaben 

oder unzureichende Eingaben aufmerksam gemacht. 
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Der Hinweis bezüglich Pensen unter 30 %, welche unter Umständen nicht angerechnet werden kön-

nen (16), erfolgt automatisch, sofern das erfasste Pensum unter 30 % ist. Es ist jedoch möglich, über 

die gleiche Schaltfläche "Neue Berufserfahrung erfassen" auch mehrere Kleinstpensen (Beschäfti-

gungsgrad < 30 %; siehe unten) der gleichen Funktion zu erfassen. Das System erkennt anhand des 

kumulierten Zeitraums, des erfassten Beschäftigungsgrads sowie der Funktion, welche Anstellungen 

mit Kleinstpensen zusammengefasst, und als berufliche Erfahrung berücksichtigt werden können. 

Dementsprechend können auch einzelne Anstellungen mit einer Anstellungsdauer von mehr als 170 

Tagen und einem Pensum von weniger als 30 % unter der Rubrik "Neue Berufserfahrung erfassen" 

eingetragen werden. Die schriftlichen Nachweise sind für alle Anstellungen zu erbringen. 

Unter Kleinstpensen verstehen sich mehrere parallellaufende Anstellungen der gleichen Lohnfunk-

tion unter jeweils 30 %, die im gleichen Zeitraum von mindestens 170 Tagen bestanden und in der 

Summe einem Beschäftigungsgrad von mindestens 30 % entsprechen. Zusammen können diese 

Anstellungen als berufliche Erfahrung zu 80 % an die Erfahrungsstufe angerechnet werden.  
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7. Abschluss 

Wurden sämtliche Einstufungsdaten erfasst, gelangen Sie zum Abschluss der Datenerfassung der 

Lohneinstufung. Dabei ist sicherzustellen, dass alle Informationen richtig erfasst wurden und keine 

Fehlerhinweise (17) mehr bestehen. Sind alle Felder grün markiert, kann die Datenerfassung abge-

schlossen werden. Sie haben die Möglichkeit, eine abschliessende Bemerkung zu verfassen (18). 

Wenn Sie während der Datenerfassung die Bewerbung zurückzuziehen, wird das Einstufungsver-

fahren beendet (19). Dadurch werden sämtliche erfassten Daten gelöscht und der Weblink ist inaktiv. 

Sie können die Datenerfassung abschliessen und mit einem "Klick" auf "Einreichen" der Anstellungs-

behörde beziehungsweise der Schule übermitteln (20). 

 

Vor dem endgültigen Einreichen der Einstufungsdaten werden Sie aufgefordert, die Vollständigkeit 

und die Echtheit der Unterlagen zu bestätigen. 

 

Wurde die Datenerfassung korrekt eingereicht und die Daten an die Anstellungsbehörde übermittelt, 

erhalten Sie folgende Eingangsbestätigung: 

 

Sie haben die Datenerfassung zur Lohneinstufung somit erfolgreich abgeschlossen.  
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Gianni Barile 

Teamleiter 
 

 
 

 

 
 

 


