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1. Abkurzungsverzeichnis

Abkurzung

Abw
AE

AN
APD
Aust
AZMS LP
BFS
BG

BG bes.
BKD
BLVK
BMV
BOR-Werte
CTEK
CTEP
CTES
DAZK
DAZP
DAZS
EO
ePM
GVL

IF

IPB
J&S
KbF
KGN
KSML
Lekt
Lekt. bes.
LK
LOGO
LP
LSP
MBA
Pers-ID
Persnr
PSPEZ
PSY
REG
REGP
REGS
RS
SAVS
Sl

Stv
SW
VDI

Text

Abwesenheit

Altersentlastung

Anstellung

Amt flr Personaldienstleistungen

Austritt

Arbeitszeugnismanagement-System Lehrpersonen
Berufsfachschule

Beschaftigungsgrad

Beschaftigungsgrad besoldet

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
Berner Lehrer Versicherungskasse

BOR-Gruppe Besondere Massnahmenverordnung
Bewilligte ordentliche Ressourcen

Co-Teaching Kindergarten

Co-Teaching Primarstufe

Co-Teaching Sek |

Deutsch als Zweitsprache Kindergarten

Deutsch als Zweitspreche Primarstufe

Deutsch als Zweitspreche Sek |
Erwerbsersatzordnung

Elektronische Pensenmeldung
Gehaltsverarbeitung Lehrpersonen

Integrative Férderung

Individuelle Pensenbuchhaltung

Jugend & Sport

Klasse fiir besondere Forderung

Kindergarten

Kantonaler Stellenmarkt fiir Lehrpersonen
Lektionen

Lektionen besoldet

Lektionen

Logopadie

Lehrperson

Leitung Spezialunterricht

Mittelschul- und Berufsbildungsamt

Persodnliche Identifikations-Nr. (friiher Persiska-Nr.)
Anstellungs-Nr. (friher Anstellungs- und Teilanstellungs-Nummer)
BOR-Gruppe Pool flir Spezialaufgaben
Psychomotorik

Regelunterricht

BOR-Gruppe Regelunterricht Prim

BOR-Gruppe Regelunterricht Sek |
Rekrutenschule

Schuladministration Volksschule

Schulinspektorat

Stellvertretung

Schulwochen

Virtual Desktop Infrastructure -> Zugang fiir kantonale BFS

Benutzerhandbuch ePM — V1.1 /01.03.2024

4/54



VS Volksschule
VZE Vollzeiteinheit
WPGL Wissensplattform Gehaltswesen Lehrpersonen
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2. Die elektronische Pensenmeldung (ePM)

Die elektronische Pensenmeldung (ePM) ist das zentrale Instrument der Datenerhebung im Ge-
haltswesen der Lehrpersonen. In der ePM werden samtliche Mutationen (Eintritt, Anderung des
Beschaftigungsgrades (BG), Abwesenheit (Abw) und Austritt (Aust) durch die verantwortlichen
Personen an den Schulen erfasst.

Die bewilligten ordentlichen Ressourcen (BOR), nur gliltig fir Volksschulen (VS) und Berufsfach-
schulen (BFS), werden einerseits durch das Schulinspektorat (Sl) fir VS, andererseits fiir die BFS
durch das Mittelschul- und Berufsbildungsamt (MBA) bewirtschaftet.

In den nachfolgenden Kapiteln wird die ePM gultig ab 01.01.2023 im Detail beschrieben.

21 Was andert sich mit der neuen ePM in SAP?

Mit der Einfihrung der neuen ePM &ndert sich im Prozess und in der Datenstruktur einiges. Nach-
folgend sind die Neuerungen aufgelistet:

e Alle Mutationen neu insbesondere diejenigen der SL erfolgen auf Live-Daten. Dies bedeu-
tet, dass jederzeit die aktuelle(n) Anstellung(en) auf der Plantafel ersichtlich sind.

e Die Prifung durch das Sl (nur bei VS) entfallt. Die notwendigen Plausibilisierungen werden
automatisch durch SAP erfolgen.

e Die Bewirtschaftung und Freigabe der BOR-Werte erfolgt fir VS durch das Sl und fir BFS
durch das MBA

e Der Unterschied zwischen Semesterpensenmeldung und Nachmeldung entfallt. Neu wer-
den nur noch Meldungen erfasst und verbucht.

¢ In der neuen ePM gibt es keine Teilanstellungen (geblindelten Anstellungen) mehr. Jede
Anstellung wird als einzelne Anstellung geflhrt.

2.2 Die neuen Aufgaben der Schulleitung (SL)

Folgende Aufgaben und Pflichten sind durch die SL wahrzunehmen:

e Kontrolle der Plantafel und Meldung von falsch erfassten Lehrpersonen

e Zeitnahe Erfassung aller lohnrelevanten Mutationen, die das laufende oder vorhergehende
Semester betreffen

e Prifen und rasches Verbuchen der erfassten Mutationen

e Einhalten der BOR-Werte (nur VS und BFS) und Abstimmung mit Sl (VS) oder MBA (BFS)
fir Anpassungen
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2.3 Der neue ePM-Prozess

Bevor der nachfolgende Prozess startet, missen die BOR-Werte fiir VS und BFS durch S| oder MBA
erfasst und freigegeben werden. Die Anleitung dazu ist unter folgendem Link abgespeichert.

Nach der Eréffnung des zukiinftigen Semesters (durch FB APD) kénnen jederzeit Mutationen vorge-

nommen werden.

Mutation durch
Schulleitung
korrigieren

Meldung an BKD
erfassen

Korrektur durch
BKD vornehmen

Riickmeldung an
SL vornehmen

Mutation durch
Schulleitung
erfassen

Mutation durch
Schulleitung
verbuchen

Plantafel
automatisch
aktualisieren

24 Ubersicht Mutationsméglichkeiten

In der ePM koénnen die folgenden Mutationen vorgenommen werden:

Abwesenheit
Austritt

Diese werden in den nachfolgenden Kapiteln ausfiihrlich erlautert.
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25 Welche Mutationen kénnen nicht via ePM gemeldet werden?

Mutationen zu persénlichen Angaben der LP kénnen nicht in der ePM erfasst werden. Die nachste-
hende Liste zeigt auf, flir welche Mutation welches Tool oder Formular zu verwenden ist:

251 Ubersicht Mutation und zu verwendende Tools/Formulare

Meldung mit
c
()
c
i)
. <
s | o LD
E| S| 8
e | 3 | iD
e |2 | 5
s | = |3
s | 8| ¢ |E
Geschiftsfall L | S | @ | © | Bemerkungen
Neueintritt einer Lehrperson
(befristet oder unbefristet inkl. X X
Stellvertretungen)
Wiedereintritt einer Lehrper- X X Nach einem Unterbruch von 3 Mo-
son (nach Unterbruch) naten ist das personliche Melde-
blatt erneut einzureichen.
Neue Anstellung ohne Unter- X
bruch / an gleicher Schule
Verlangerung einer befriste- X
ten Anstellung
Verlangerung einer befriste- X
ten Anstellung als Stellvertreter
Umwandlung einer Anstellung X
von befristet zu unbefristet
Zusatzliche Anstellung X
(andere Schulstufe oder
Schuladmin)
Kiindigung durch Arbeitgeber X Falls eine individuelle Pensen-
oder Arbeitnehmer buchhaltung (IPB) gefuhrt wird,
ist diese per Austrittsdatum einzu-
Ende der befristeten X reichen.
Anstellung
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Pensionierung der Lehrper-
son

Todesfall

Anderung der Auszahlungs-
adresse (Bank, Post)

Anderung der Wohnadresse

Diese Meldungen kénnen uns auch
per E-Mail mitgeteilt werden. Die zu-
standige Kontaktperson entnehmen
Sie bitte der Gehaltsabrechnung.

Zivilstandsanderung (Heirat /
Scheidung, etc.)

Eine Kopie des amtlichen Dokuments
(Familienbuchlein) ist einzureichen.

Antrag auf Familien- und/oder
Betreuungszulage

Bitte das Formular «Sozialzulagen —
Antrags- und Mutationsformular Nr.
07.01 auf der WPGL ausfullen.

Abschluss einer Ausbildung

Kopie des Diploms einreichen.

Anderung des Beschiftigungs-
grads (BG)

Abwesenheit infolge Krankheit

Abwesenheitsmeldung in der ePM er-
fassen und Arztzeugnis direkt oder
nachtraglich hochladen.

Abwesenheit infolge Unfall

Abwesenheitsmeldung in der ePM er-
fassen und Arztzeugnis direkt oder
nachtraglich hochladen.

Abwesenheit infolge Urlaub bei
Geburt

Kopie des Geburtsscheins/Familien-
blchleins ist einzureichen.

Formular «<Anmeldung flr eine Mutter-
schaftsentschadigung» ausfillen und
evil. Antrag auf Familienzulagen ein-
reichen.

Abwesenheit infolge Bezug der
Treuepramie flr bezahlten Ur-
laub

Daflr bendtigen wir keine Mel-
dung. Die Kontrolle liegt in der Ver-
antwortung der Schulleitung.

Abwesenheit infolge bezahlten
Urlaub

Abwesenheit infolge unbezahl-
ten Urlaub

Mit dem Mutationsformular meldet
die Lehrperson vor Antritt des Ur-
laubs (ab 30 Tage) ob sie auf die
Weiterflihrung der Risikoversiche-
rung bei der BLVK verzichtet.
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Abwesenheit infolge RS / Zivil- X
dienst / Militar / J&S / Zivil-
schutz

Entschadigung fur Stellver-
tretungen im Einzellektio-
nenansatz ( < 31 Tage)

Entschadigung Unterricht X
von Referenten

Spesen Fahrspesenent- Bitte sep. Formular «Entschadi-
schadigung gung der Fahrkosten fir Lehr-
krafte» ausfillen.
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3. Der Login-Prozess

Der Zugriff zur SAP-ePM erfolgt via BE-Login. Davon ausgenommen sind Mitarbeitende der Schulen
Sek I, die einen direkten Zugang fur die HR-Prozesse des Verwaltungspersonals oder fir Auswertun-
gen im Finanzcontrolling auf SAP bendtigen. Fir diesen Kreis wird ein VDI-Zugang (Virtual Desktop Inf-
rastructure) eingerichtet.

Ubersicht Sek Il mit BE-Login ohne VDI-Zugang:

Institution Zugang via BE-Login

Berufsschule des Detailhandels Bern (BSD) X
Bildung Formation Biel-Bienne (BFB) X
Bildungszentrum fiir Wirtschaft und Dienstleis- X
tung Bern (BWD)
Wirtschafts- und Kaderschule Bern (WKS) X
Wirtschaftsschule Thun X

In den nachfolgenden Abschnitten wird der Zugang via BE-Login beschrieben.

31 Eroffnung eines personlichen BE-Logins

Der Zugang zur SAP-ePM erfolgt zwingend mit einem persdnlichen BE-Login Konto. Falls dieses noch
nicht vorhanden ist, ist die Registrierung dafiir notwendig. Diese E-Mail-Adresse wird zukUlnftig in SAP
als Kommunikationsadresse hinterlegt.

Beispiel -> Personliches BE-Login:  vorname.nachname@schulexxxxx.ch

3.2 Zugangs-Rollen

Nachfolgend werden die drei Zugangsrollen «Hauptschulleitung», «interne Delegierte» und «externe
Delegierte» im Detail beschrieben. Zugriff auf die neue SAP-ePM erhalten nur Personen, die im neuen
Personalinformationssystem erfasst sind.

3.21 Die Hauptschulleitung

Als Hauptschulleitungen werden Personen bezeichnet, die innerhalb einer Schule die Zugriffe auf die
SAP-ePM verwalten. Pro Schule kann nur eine Person in der Rolle als Hauptschulleitung definiert wer-
den (auch bei Co-Schulleitungen). Die Hauptschulleitung ist in jedem Fall an der betroffenen Schule
angestellt.

322 Interne Delegierte

Interne Delegierte sind in einer Leitungsfunktion an der Schule angestellt, fiir die sie von der Haupt-
schulleitung berechtigt worden sind. Pro Schule kdnnen mehrere Personen als «interne Delegierte» de-

finiert werden. (z.B. Co-Schulleitung).

Fir den Zugang zur SAP-ePM als intern delegierte Person ist zwingend ein personliches BE-Login not-
wendig. Falls noch keines vorhanden ist, ist dieses einzurichten.
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-> siehe Kapitel 2.1. Eroffnung eines personlichen BE-Logins.

Mit diesem neuen BE-Login wird der Zugang zur SAP-ePM gewahrt, jedoch nicht zu KSML und AZMS
LP -> siehe Kapitel 3.6 Auswirkungen auf das Login fiir die Applikationen KSML und AZMS LP.

323 Externe Delegierte

«Externe Delegierte» sind nicht in einer Leitungsfunktion oder gar nicht an der Schule angestellt. Sie
werden durch die Hauptschulleitung berechtigt. Pro Schule kénnen mehrere Personen als externe De-
legierte definiert werden (z.B. Schulsekretariat).

Fir den Zugang zur SAP-ePM als extern delegierte Person ist zwingend ein persénliches BE-Login not-
wendig. Falls noch keines vorhanden ist, ist dieses einzurichten.
-> siehe Kapitel 2.1. Er6ffnung eines personlichen BE-Logins.

Mit diesem neuen BE-Login wird der Zugang zur SAP-ePM gewahrt, jedoch nicht zu KSML und AZMS
LP -> siehe Kapitel 3.6 Auswirkungen auf das Login fur die Applikationen KSML und AZMS LP.

33 Wie bekommen weitere Mitarbeitende Zugriff auf die ePM?

Die Hauptschulleitung meldet die neu zu delegierenden Mitarbeitende via Meldeblatt fiir Berechtigun-
gen SAP-ePM. Nicht bereits in der Schulorganisationseinheit angestellte Personen miissen in SAP er-
fasst und der entsprechenden Schulorganisationseinheit zugeordnet werden.

34 Wechsel Hauptschulleitung — was ist zu tun?

Wechselt die Hauptschulleitung ist dies mittels Formular schriftlich einzureichen. Bei Volksschulen
muss der Wechsel zwingend durch das zustandige Schulinspektorat freigegeben werden. Der Laufweg
ist auf dem Formular angegeben.

Alle anderen Institutionen melden den Wechsel direkt mit dem Formular an die Adresse
personalinformatik.apd@be.ch.

3.5 Wechsel interne und externe Delegierte — was ist zu tun?
Mutationen von internen und externen Delegierten sind mittels Formular direkt an die Adresse

personalinformatik.apd@be.ch einzureichen. Die Hauptschulleitung bestéatigt mir ihrer Unterschrift,
dass die angegebenen Delegierten berechtigt sind fir den Zugriff auf die SAP-ePM.

3.6 Auswirkungen auf das Login fiir die Applikationen KSML und AZMS LP

Die bisherigen Hauptschulleitenden melden sich im KSML oder im AZMS LP mit ihrem bisherigen, al-
lenfalls angepassten BE-Login Konto an.

Fur Delegierte erfolgt der Zugriff auf den KSML und das AZMS LP — unabhangig vom neu eingerichte-

ten personlichen BE-Login Konto fiir die SAP-ePM — weiterhin mit dem durch die Hauptschulleitung be-
reitgestellten Login (z.B. Prafix:vorname.name).
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4. Die Startseite der SAP-ePM

Nach der erfolgreichen Anmeldung via BE-Login 6ffnet sich die Startseite flir die Bearbeitung der SAP-
ePM. Die ePM-Kachel ist das Arbeitstool fir die Erfassung und Verbuchung aller erstellten Mutationen
auf der neuen Plantafel:

w Startseite v

Schulleitung/Lehrkrafte HR Zentral

ePM

41 ePM offnen

Mit Klick auf die ePM-Kachel 6ffnet sich das Fenster «Auswahl Semester». Standardmassig ist immer
das aktuelle Semester vorselektiert. Mochte man eine Mutation in einem anderen Semester vorneh-
men, ist dieses entsprechend auszuwahlen. Ist das gewlnschte Semester nicht auswahlbar, ist dieses
entweder noch nicht eroffnet oder die BOR-Werte (nur fir VS und BFS) sind noch nicht freigegeben
worden.

Auswahl Semester

Vorheriges Semester | Herbstsemester 2021/2022 | | oL08.2021 | | 31.01.2022 |

@ Akiuelies Semester Frishjahrsemester 2021/2022 ‘ ‘ 01.02.2022 ‘ ‘ 31.07.2022 ‘
Nachstes Semester | Herbstsemester 2022/2023 | | o108.2022 |- [3n01.2023 |

| | |

Semester ‘ A

OK

Die Auswahl wird mit «OK» bestatigt.

4.2 Die neue Ubersicht -> Plantafel

Auf der Ubersicht werden alle Institutionen (Schulen) aufgelistet, fiir welche die angemeldete Person
eine Berechtigung hat.

Schulen (1) Standard v @

Schule Inspekioratskreis Inspektoratsregion Sachbearbeiter Anz. pend. Mutation

Bauertschulen o1 RIO Karin Lehmann 20

Zusatzlich ist ersichtlich, welchem Inspektoratskreis und welcher Region die Schule zugeordnet ist.
Ebenfalls wird die verantwortliche Person in der Gehaltsverarbeitung BKD-APD und die Anzahl der
noch nicht verbuchten Mutationen angezeigt.
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Mit Klick auf den Namen der Schule wird die Plantafel gedffnet. Aufgelistet sind alle LP, die im ausge-
wahlten Semester eine aktive Anstellung haben.

Plantafel

Schule:

BOR

REGP

REGP

PSPEZ

REGP

REGP

Persnr

180971

180972

106910

106911

106912

Lehrperson

LP

Anstellungen (140) Standard

Semester:  Herbstsemester 20222023 Zeitraum von:  01.08.2022
Bauertschulen Zeitraum bis:  31.01.2023
Q =
B BN Y +» 00 8 [6] )
Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Sty NichtVZE NichtVZE-Code Lekt.erteilt BG % PB AE% Lekt. bes Lekt. Pflicht  BG bes. Eintritt Austritt Abw. Tage
KGN REG Unterricht 28.00 28.00 29.00 9.55 01082016  31.07.2022 0
Klassenlehrk
KGN REG 100 L 29 01082016  31.07.2022 0
PRIM S 1 8.00(A) 162  01.08.2019 + [0
KGN REG 25,61 8.00(A 25,61 29 E 01.08.2020 + |0
KGN REG 1 8.00(8) 1 29,00 72 01082020 + o0

Im Feld «Suchen» kann der Vor- oder Nachname einer LP eingegeben werden. Anschliessend werden
nur die Anstellungen sichtbar, welche dem Suchbegriff entsprechen.

| Barbara x Q
Anstellungen (5) Standard
BOR  Persr  Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart
REGP 101065 BS REG
REGP 101066 8s REG
4.3

Ansicht Plantafel — vordefiniert und personlich

Die Plantafel kann in einer Standard- sowie in vordefinierten Ansichten angezeigt werden.

Standard

Anstellungen in %

Anstellungen in Lekt

Anstellungen mit AE

Anstellungen mit pendenten Mutationen
Anstellungen nach BG / SAVS

BOR-relevante Anstellungen

Micht BOR-relevante Anstellungen

Micht VZE-Anstellungen

431

Die vordefinierten Ansichten erméglichen ein rasches Filtern der Anstel-
lungen.

Die «BOR-Ansichten» gelten fir die VS und die BFS.

Die «nicht VZE-Anstellungen» gelten fur die VS

Eigene Ansicht erstellen

Zusatzlich zu den vordefinierten Ansichten kénnen beliebige Spalten ein- oder ausgeblendet werden,
so dass eine personliche Darstellung maoglich ist. Die Erstellung einer persoénlichen Ansicht wird via
«Einstellungen» gesteuert. Dazu geht man wie folgt vor:

+ » BY B N ¥V

)

o()ED
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Unter den Anzeigeeinstellungen -> Spalten werden alle verfligbaren Spalten der Plantafel aufgelistet.

Anzeigeeinstellungen

] Alle auswshlen (19/85)

[¥] BOR

[v] Persnr

[«] Lehrperson

] Schulstufe

WICHTIG!

Um eine personliche Ansicht zu erstellen, aktiviert man alle Spalten,
die man angezeigt haben mochte. Mit den Pfeilen

kénnen die Spalten in der Ansicht verschoben werden.

A~ v ¥

Sobald die gewiinschten Spalten ausgewahlt sind, wird die Einstel-

lung mit «ok» bestatigt.

Die Plantafel wird nun nach dem eigenen Wunsch dargestellt.

Die neue Einstellung ist zwingend abzuspeichern, méchte man diese auch in Zukunft nutzen.

Dazu klickt man auf den Pfeil und speichert die Ansicht unter einem eigenen Namen ab.

Anstellungen (140) Standard’

Meine Ansichten

Persnr

Ansicht sichern

Ansicht Judith |

[¥] Als Standard festlegen

m Abbrechen

Méchte man die eigene Ansicht nun als Standard festlegen, ist der Flag «Als
pmeicht Standard festlegen» zu setzen.

Bei jedem Neustart wird nun die eigene Ansicht als Standard verwendet.

Anstellungen (140( Ansicht Judith \/)

Persnr Lehrperson Schulstufe

432 Eigene Ansichten l6schen

Mit dem Icon «Verwalten» kdnnen nur die eigenen Ansichten wieder geldscht werden.

Ansichten, die durch SAP fir alle Benutzer erstellt worden sind, kénnen nicht geléscht werden. Bei die-
sen Ansichten fehlt die Loschfunktion.

Wird eine personliche Ansicht (die als Standard festgelegt worden ist) geldscht, wird automatisch die
Standard-Ansicht von SAP wieder aktiv.

Standard

Ansicht

s Standard

* Ansicht Judith

* Anstellungen in %

Angelegt von

SAP

v @

FaJl
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4.4 Die Icons auf der Plantafel

Auf der rechten Seite der Plantafel befinden sich folgende Icons, die nachfolgend im Detail beschrieben
sind:

+ Bestehende LP an dieser Schule oder
LP neu an dieser Schule erfassen — siehe Kapitel 5.1 und 5.2
0 Erfasste Mutationen plausibilisieren und verbuchen — siehe Kapitel 10
E Berechnung Schulleitungspool fiir VS — siehe Kapitel 9
['@ Semesterauswahl andern — siehe Kapitel 4.4.1
T Plantafel sortieren — siehe Kapitel 4.4.2

Plantafel filtern — siehe Kapitel 4.4.3

BOR-Wertpriifung fur VS und BFS — siehe Kapitel 10.1

0|«

Bearbeitung der Spaltenansicht — Filtern — Sortieren in einer Ansicht

CE

(e Daten nach Excel exportieren

441 Semesterauswahl dndern oder Anzeige nach Stichtag

Beim Anmelden wir das zu bearbeitenden Semester ausgewahlt. Mit diesem Button kann auch nach
der Anmeldung die Semesterauswahl geandert werden.

B @n v +» oo e(@E])

Datumsauswahlzeitraum festlegen

| Fruhjahrsemester 2021... ~

_} Stichtag

OK

\

Semester:  Fruhjahrsemester 202172022 Zeitraum von:  01.02.2022

Schule: Bauertschulen Zeitraum bis:  31.07.2022
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Zusatzlich kann die Plantafel nach einem beliebig gewahlten Stichtag angezeigt werden.
(z.B. 1.8. oder 1.2.).

Datumsauswahlzeitraum festlegen

() Semester
01.08.2022 [
OK
Semester: Herbstsemester 2022/2023 \ Zeitraum von: 01.08.2022
Schule: Bauertschulen Zeitraum bis:  01.08.2022
442 Plantafel sortieren
Mit Klick auf die Spalteniiberschrift kann jede Spalte auf- oder absteigend sortiert werden.
Anstellungen (110) Ansichudnh\ B~ © W ¥V 0 @
BOR  Perswr  Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Sty NichtVZE Nicht-VZE-Code Lekt. erteilt BG % IPB AE% Lekt. bes Lekt. Pflicht  BG bes. Einritt Austritt Abw. Tage
REGP 126348 LP = Aufsteigend sortieren | Unerricht A 300 1200 & 300 2000 A 1159 01.08.2020 + 51
REGP 225682 = Absteigend sortieren Unterricht 5.00 12.00(4) 5.00 29.00 1931 01.02.2022 + o

Ist eine Spalte sortiert, wird diese mit diesem Zeichen gekennzeichnet.

5c|ml.._® <4

Die Sortierung einer oder mehrerer Spalten kann auch ber das Sortier-lcon eingerichtet werden.

con@y 8 Y 0 0 @ (@)

443 Plantafel filtern

Die Plantafel kann nach x-beliebigen Kriterien gefiltert werden. Um einen oder mehrere Filter zu defi-

nieren, klickt man auf das Filter-lcon.

ER A R ﬁ v EE') TL @ O @ & |

Filter definieren

~  EinschlieRen

|;3\b\.'.-'_ Tage v | | gleich £ | | Wert

~  AusschlieRen

|,-?=.b\-'.-'_ Tage ~ | | gleich % | | Wert
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Beispiel
Moéchte man alle Austritte per 31.07.2023 auf Schulstufe PRIM anzeigen, ist der Filter wie folgt zu defi-
nieren:

Filter definieren

~ EinschlieRen (2)

Austritt v gleich ~ 31.07.2023 B )
Schulstufe v gleich v PRIM ® +

Mit dem «+»-Zeichen kénnen weitere Filter hinzugefiigt und die Suche noch verfeinert werden.

444 Daten nach Excel exportieren

Samtliche sortierten oder gefilterten Daten kénnen fur weitere Analysen nach Excel exportiert werden.

ol By BN Y O Q@ @ |

Achtung: Werden die Daten in Excel bearbeitet, besteht keine Mdglichkeit, die Datei wieder auf die
Plantafel zu importieren.

4.5 Plantafel — Detailansicht

Jede aktive Anstellung im ausgewahlten Zeitraum wird auf der Plantafel aufgelistet. Nachfolgend wer-
den die unterschiedlichen Zeichen oder Markierungen erklart.

Gelb markierte Anstellungen sind erfasst aber noch nicht verbucht. Sobald die Verbuchung erfolg-
reich abgeschlossen ist, wird die Markierung entfernt.

Neu kdnnen fiir Anstellungen Zeitschnitze in die Zukunft erfasst werden, sofern das gewtlinschte Se-
mester schon freigegeben ist. Diese Anstellungen werden mit einem Ausrufezeichen gekennzeichnet
mit dem Hinweis, dass bereits zukiinftige Buchungen vorhanden sind.

Anstellungen (140) Ansicht Judith ~ By BN Y + » O ®
BOR  Persnr  Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion St NichtVZE NichtVZECode Lekt erteilt BG % IPE AE% Lekiffbes Lekt. Pflicht  BG bes. Eintritt Austritt Abw. Tage
REGP 225683 BS REG Unterricht 7.00 12,00(A) 7.00 29,00 2703 01.08.2022 +i|azr
REGP 102995 PRIM REG Unterricht A 600 iy 6 2900 & 20 01082020 31122022 0
Pool fur
PSPEZ 102996 PRIM PSpez Spezialaufga A 350 oy 350 01082020 31122022 ©
ben
REGP 102997 L P PRIM REG Unterricht 1.00 1.00 29,00 345 01082020 31.12.2022 0
Klassenlehrk
REGP 225596 KGN REG raft norm 1.00 1.00 29,00 345 01082022 3L122022 0
Unterricht
REGP 225597 KGN REG Unterricht 2333 23.33 29.00 8045  01.08.2022 31122022 0
REGP 101065 BS REG Unterricht 21.00 12.00(G) 21.00 29,00 7241 01.08.2014 + o0
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Codierte Anstellungen (Projekt-AN mit einem nicht VZE-Code) werden mit einem griinen Hacken ge-
kennzeichnet.

225601 LP PRIM REG Unterricht < v 5010 > 1.00 1.00 29.00 3.45 01.08.2022 31.07.2023 0

- Aus Platzgriinden kann die vollstandige Bezeichnung des VZE-Codes nicht auf der
personen Plantafel angezeigt werden. Mit Klick auf den Namen der LP wird dieser in der De-

tailansicht der LP angezeigt.

Geburtsdatum
26.04.1993 (29)
Lehrbefahigung:

Vollpatent

Nicht VZE relevante Anstellung
005010
Bez. Nicht VZE-relevante Anstellung

Entlastungslektionen (LADV Art. 16a)

Anstellung einer Stellvertretung (Stv.) werden mit einem griinen Hacken gekennzeichnet.

225893  Bircher Roland PRIM REG Unterricht ® 10.00 10.00 29.00 3448  2508.2022  29.12.2022 O

pese Aus Platzgrinden kann der Name der zu vertretenden Lehrperson nicht auf der Plan-
Jnamere tafel angezeigt werden. Mit Klick auf den Namen der LP wird dieser in der Detailan-
sicht der LP angezeigt.

Personen-ID

243459
Geburtsdatum
03.07.1977 (45)
Lehrbefahigung:

Vollpatent

Stellvertretene Person:

Fankhauser Simen

Alle blauen Daten auf der Plantafel kdnnen firr die Bearbeitung angeklickt werden.
Das Vorgehen dazu wird nun in den nachsten Kapiteln im Detail beschrieben.

Anstellungen (324) Standard[~/] + » B O B
BOR Persnr Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt Abw. Tage
REGP 125873 PRIM REG Unterricht 23.00 2.00 12.00(A) 21.00 28.00 84.00 01.08.1996 + 0

. Klassenlehrkraft . . oo o TR
REGP 125874 PRIM REG e U 1.00 12.00(A) 1.00 28.00 400 01.08.1936 +o

125877 I_ P PRIM REG Unterricht v 1.00 12.00(4) 1.00 28.00 400 01082018  31.07.2023 0
125878 PRIM REG Unterricht v 1.00 12.00(4) 1.00 28.00 400 01082019  31.07.2023 0
PSPEZ 225913 SAVS PSPEZP bogliun 3.00 12.00(A) 336 01.08.2022 +|o

Spezialaufgaben

REGP 148687 KGN REG Unterricht 13.02 13.02 28.00 46.50 01.02.2019 31.07.2022 0
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5. Neue Anstellung erfassen

Beim Erfassen einer neuen Anstellung wird unterschieden, ob die Lehrperson zum ersten Mal eine
Anstellung an dieser Schule Ubernimmt (Lehrperson neu an der Schule), oder ob sie bereits eine
aktive Anstellung besitzt (bestehende Lehrperson dieser Schule).

51 LP neu an der Schule

Mit +-Zeichen wird die neue Anstellung erfasst.

G—)»} By B WY OO0 & ([&][)

In der Auswahlliste «Typ» wird «Lehrperson neu an dieser Schule» ausgewahlt.

~ Angaben zur Person

Neue Anstellung

Selektion Typ

Typ: u

Bestehende Lehrperson dieser Schule "

Lehrperson neu an dieser Schule ]

Damit im SAP-System ein Ministamm der neuen LP an dieser Schule angelegt werden kann, sind die
nachfolgenden Angaben zwingend einzugeben. Alle Muss-Felder sind mit einem roten Stern gekenn-
zeichnet:

Giiltig ab:* [ 01.02.2023 3 |

Startdatum der neuen Anstellung

Daten zur Person

Aq’e.:;e'*[ Frau v ] Geburtsdatum:* | 01.12.1967 £
Nachname:* | Muster Mationalitat:* | Schweiz s
Vorname:* || Anna Kommunikationssprache:* | Deutsch N

Ist die Nationalitat nicht Schweiz, wird automatisch im Hintergrund ein Workflow betreffend Quellen-
steuer ausgeldst und an die GVL gesandt. Die Schulleitung wird umgehend kontaktiert.

Sozialversicherung (SV)

SV-Nummer:* | 756.4025.2279.87

SV-Nummer der Lehrperson

Ist die SV-Nummer bereits im SAP-System hinterlegt und die erfassten Angaben fiir Name, Vorname
und Geburtsdatum stimmen nicht Gberein, erscheint die Fehlermeldung mit der Bitte, sich mit der APD
in Verbindung zu setzen.
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X Fehler

Person mit SW-Nr. 756.4025.2279.87 ist schon wvorhanden, aber mit abweichenden Mame, Vorname, Geburtsdatum. Kontaktieren Sie die APD.

Schlielfen

Handelt es sich um eine neue SV-Nummer und das System meldet keinen Fehler wird mit Klick «Wei-
ter» der Ministamm angelegt und alle Angaben zur Anstellung kénnen nun erfasst werden.
-> siehe Kapitel 5.3

Adresse
Strasse:* | Musterstrasse Ort:* | Bern
PLZ:* | 3006 Land:* | Schweiz o

5.2 Bestehende LP dieser Schule

Eine neue Anstellung fiir eine LP, die bereits eine aktive Anstellung an der Schule innehat, kann auf
zwei Arten erfasst werden:

Variante A

Mit +-Zeichen wird die neue Anstellung erfasst.

ODwrd v v vy oo e(@

In der Auswabhlliste «Typ» ist «Bestehende Lehrperson dieser Schule» auszuwahlen:

~ Angaben zur Person

Neue Anstellung

Selektion Typ

Ty n .

Bestehende Lehrperson dieser Schule ]

Lehrperson neu an dieser Schule

In der Auswabhlliste erscheinen nun alle LP, die eine aktive Anstellung an der Schule haben.

Daten zur Person

Lehrperson:* ll‘v‘usterAma I u

Muster Fritz

Muster Vreni

Im Feld «Lehrperson» kann nach der gewiinschten Lehrperson mit Texteingabe gesucht werden.
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Variante B

Mit der linken Maustaste wird der Name der gewiinschten LP auf der Plantafel angeklickt und die De-
tailangaben werden angezeigt:

)
REGP 225957  Muster Anna PRIM REG Unterricht 5.00
Muster Anna Mit Klick auf «Neue Anstellung anlegen» 6ffnet sich die Ansicht «Angaben zur neuen

Anstellung».

Persnr
00225957
Personen-ID:

496592

Geburtsdatum:
01.12.1967 (54) ~ Angaben zur neuen Anstellung
Lehrbefahigung:

Vollpatent

Person: ‘ Anna Muster |

Anstellung bearbeiten

Schulstufe:* ‘ v |
Anstellung loschen —_—

Anschliessend kdnnen alle Angaben zur neuen Anstellung erfasst werden.

5.3 Angaben zur Anstellung erfassen

Damit eine Anstellung korrekt in SAP verbucht werden kann, sind in einem ersten Schritt die Schul-
stufe, die Unterrichtsart und die Funktion auszuwahlen:

Die Ebene «Schulstufe» beinhaltet alle Stufen, die an einer Schule angeboten werden.

In der Auswahlliste «Schulstufe» wird die gewlinschte Stufe ausgewahlt.

~ Angaben zur neuen Anstellung ~ Angaben zur neuen Anstellung

Person:
Person —
Schulstufe:* | Primarstufe ~ ‘
Schulstufe: * n —
Unterrichtsart:* | Regelunterricht ~ ‘
Basisstufe -—~
" Funktion:* | Unterricht v ‘

Kindergarten
Primarstuf
> Dokumente rimarstufe
Realstufe

Schuladministration Volksschule

Ist eine Schulstufe in der Auswahlliste nicht aufgeflihrt, meldet sich die Schulleitung bei
personalinformatik.apd@be.ch unter Angabe der fehlenden Schulstufe.
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5.31

Kombination Schulstufe — Unterrichtsart - Funktion

Folgende Kombinationen stehen der Volksschule zur Verfliigung:

Schulstufe

Unterrichtsart

Funktion

Anstellung in Lekt o-

der %

Kindergarten Regelunterricht Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Co-Teaching (CTEK) Lektionen
Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZK)
Primarstufe / Regelunterricht Unterricht Lektionen
Basisstufe
Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Co-Teaching (CTEP) Lektionen
Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZP)
Real- und Sekstufe Regelunterricht Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Co-Teaching (CTES) Lektionen
Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZS)
Besondere Integrative Férderung  Unterricht Lektionen
Massnahmen (IF)
Klasse besondere Unterricht Lektionen
Férderung (KbF)
Logopédie (LOGO) Unterricht Lektionen
Psychomotorik (PSY)  Unterricht Lektionen
Schuladministration  Schulleitung Schulleitung %

Volksschule

Leitung Spezial-
unterricht

Leitung Spezial-
unterricht

%

Pool Spezialaufgaben

%

Sonderpool Mentoring

%
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Folgende Kombinationen stehen den Mittelschulen zur Verfligung:

Schulstufe

Unterrichtsart

Funktion

Anstellung in Lekt o-

der %

Gymnasiale Matur Gymnasium 1 und 2-4  Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht

Fachmittelschule Fachmittelschule Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norm. Lektionen

Unterricht

Schuladministration
Mittelschule

Schulleitung

Schulleitung

%

Pool Spezialaufgaben

%

Je nach Organisation einer Berufsfachschule stehen unterschiedliche Kombinationen zur Verfligung.
Hier das Beispiel BZ Emme:

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Anstellung in Lekt
oder %
Berufliche Grundbil-  Berufsb. berufsprakt. Unterricht Lektionen
dung Unterricht
Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Hohere Berufsbil- Technikerschule HF Unterricht Lektionen
dung
Vorbereitende Kurse Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Vorbereitung auf Vorlehre — Burgdorf Unterricht lektionen
Berufsbildung
BPA Burgdorf Klassenlehrer norm. Lektionen
Unterricht
Schuladministration  Rektor/-in Schulleitung %

Berufsfachschule

Standortleiter/-in

Pool Spezialaufgaben

%
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5.3.2 Die Pflichtlektionen

Die Pflichtlektionen fiir Volksschulen / Tagesschulen / Heilp. Schulen sind auf der jeweiligen Schul-

stufe in den Stammdaten hinterlegt. Das Feld Pflicht kann nicht bearbeitet werden.

Pflicht:*

LK 28.0 Lekt. - 39 Wo. |

Werden auf einer Schulstufe (z.B. Primarstufe) unterschiedliche Pflichtlektionen benétigt, wird die Stufe

getrennt geflihrt. Hier ein Beispiel dazu:

LK 29.0 Lekt. — 38 Wo.
LK 28.0 Lekt. — 39 Wo.

Primarstufe Dorf
Primarstufe Berg

Unterrichtet eine LP nun auf der Primarstufe in zwei Schulhdusern mit unterschiedlichen Pflichtlektio-
nen, ist fir diese LP zwingend je Schulhaus eine Anstellung zu erfassen.

53.3 Anstellung in Lektionen erfassen

Anstellung ohne IPB-Buchung sind wie folgt zu erfassen:

Lektionen erteilt:* | 10.00
IPB

Lekt. besoldet: 10.00

O

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

BG besoldet (%): [ 35.71 |

Anstellung mit IPB-Gutschrift ist wie folgt zu erfassen:

Giiltig ab:* | 01.08.2022

Lektionen erteilt:* | 10.00

QII

IPB Gutschrift: 2.00

IPB Bezug: 0.00

Lekt. besoldet: 8.00

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

BG besoldet (%): 28.57

Anstellung mit IPB-Bezug ist wie folgt zu erfassen:

Giiltig ab:* | 01.08.2022

Lektionen erteilt:* | 10.00

IPB Gutschrift:

IPB Bezug: 2.00

Lekt. besoldet: 12.00

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

BG besoldet (%%): 42.85
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534 Anstellung in Bandbreite

Wird eine Anstellung in Bandbreite vereinbart, kann diese hinterlegt werden. Dies ist aber kein obligato-
risches Feld und muss nicht zwingend angegeben werden. In einem Krankheitsfall ist diese Information
wichtig und wird von Seite APD bendtigt und bei nichtvorhandensein angefragt.

+| Anstellung Bandbreite

Bandbreite Von:* | 25.00 bis:* | 30.00

535 Anstellung in % erfassen

Anstellung in % fur eine SL ist wie folgt zu erfassen: (IPB-Bezug oder -Gutschrift ist nicht méglich!)

Schulstufe:* | Schuladministrati...
Unterrichtsart:* | Schulleitung R
Funktion:* | Schulleitung e

Galtig ab:* | 01.08.2022

BG%:* | 45.00 Pflicht:* | Lehrkrafte 42h/Wo.

BG besoldet (%): 45.00

5.3.6 Altersentlastung (AE) Auszahlung oder Aufnung in der IPB

Die AE-% wird anhand des Geburtsdatums der LP automatisch vom System berechnet. Standardmas-
sig wird die AE immer auf «ausbezahlt gesetzt. M6chte eine LP die AE auf ihr IPB-Konto buchen, ist
der Wert von Ausbezahlt auf Gutschrift zu wechseln.

AE%: 12.00 Verwendung AE: | Ausbezahilt

Ausbezahlt

Der BG besoldet wird nach der Auswahl entsprechend angepasst.

Gutschrift

Die AE wird immer auf das nachste Semester nach dem Erreichen des 50. (4%), 54. (8%), 58. (12%)
Lebensjahr ausbezahlt. Einer LP mit Geburtsdatum 1.8. wird die AE am 1.2. im darauffolgenden Jahr
ausbezahlt erhalten. Hat eine LP am 31.7. Geburtstag, wird die AE am 1.8. ausbezahit.

537 Angaben zur Lehrbefihigung

Die Lehrbefahigung der Lehrperson ist immer anzugeben.

Lehrbefahigung: *

Vollpatent

Fachpatent

Nebenamt «§

Nicht vorhanden

Nebenamt: Gilt nur fir Berufsfachschulen
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)

Verfligt die LP Uber das erforderliche Lehrdiplom fiir die entsprechende Schulstufe, ist die Auswahl
«Vollpatent» zu treffen.

Verfligt die LP nicht oder nicht vollstandig liber das erforderliche Lehrdiplom ist die Auswahl
«Nicht vorhandeny zu treffen.

Verflgt eine LP bspw. Uber ein Fachdiplom ist die Auswahl «Fachpatent» zu wahlen.

Fur die Facher ausserhalb des Lehrdiploms sind die Ausbildungsvoraussetzungen nicht vollstandig er-
fullt, weshalb zwei separate Anstellung zu melden sind (Lektionen mit und ohne Lehrbefahigung). Im
Notizfeld zur Anstellung sind die Facher anzugeben, fiir die keine Lehrbeféhigung vorliegt.

Liegt ein Fachpatent vor, wird automatisch das Eingabefeld eingeblendet. Es ist zwingend anzugeben,
wie viele Lektionen im Fach erteilt werden.

S i | | fur Lehrer im Fachpatent muss angegeben werden, wieviele Lektionen im Fach erteilt werden
Lehrbefahigung:* | Fachpatent ~ K P geg

erteilte Facher:* | Deutsch und Biologie

25%-Regel: Fir Facher, fur welche die Ausbildungsvoraussetzungen nicht erflllt sind wird kein Abzug
vom Grundgehalt vorgenommen, sofern der Unterricht in diesen Fachern weniger als 25 % des erteilten
Pensums ausmacht. Zwingend ist, dass die Lektionen unter derselben Anstellungsbehdrde geleistet
und die Facher in der gleichen Gehaltsklasse eingestuft werden.

Anmerkung: Bei Primar- und Sekundarlehrkraften mit Volldiplom (beinhaltet bisherige und neue
Ausbildungen) missen die Facher ausserhalb des Diploms nicht separat aufgeflihrt werden. Das Dip-
lom dieser Lehrkrafte flhrt auf der Primar- und Sekundarstufe | automatisch zu einer integralen Unter-
richtsberechtigung (mit Ausnahme des gymnasialen Unterrichts im 9. Schuljahr). Die Gehaltseinstufung
erfolgt fUr alle Facher der jeweiligen Schulstufe gleich.

Bitte unbedingt darauf achten, ob die Lehrperson tatsachlich ein Lehrdiplom (Vollpatent) oder «ledig-
lich» ein Fachdiplom/Master flir die erwahnten Facher besitzt.

5.3.8 Befristete Anstellungen

Ist eine Anstellung befristet, ist das «Anstellungsende» zu markieren und das Austrittsdatum anzugeben.

@ Anstellungsende per:* I 31.07.2023 = |

539 Anstellung als Stellvertretung

Betrifft die erfasste Anstellung eine Stellvertretung, ist anzugeben fiir welche LP diese erteilt wird. Da-
mit die zu vertretende LP aus der Liste der abwesenden Personen ausgewahlt werden kann, ist fir
diese zwingend vorher die Abwesenheit zu erfassen und zu verbuchen!

-> siehe Kapitel 7 Abwesenheiten und 10 Verbuchung
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Eine Anstellung als Stellvertretung ist immer befristet. Sobald diese als Stellvertretung markiert wird,
wird das Anstellungsende automatisch eingeblendet und muss erfasst werden.

[v|] Anstellungsende per:* | 30.11.2022 I‘

Stellvertretung Abwesende Person:* I Muster Barbara W ||

Dauert eine Stellvertretung < als 30 Tage erscheint die Fehlermeldung mit dem Hinweis, dass die Lekti-
onen als Einzellektionen mit dem entsprechenden Formular abzurechnen sind.

X) Fehler

Anstellungen kleiner 30 Tage bitte als Einzellektionen abrechnen.

5.3.10 Nicht VZE relevante Anstellungen (codiert) - Projektanstellungen

Handelt es sich um eine codierte Anstellung, ist der Flag bei «Nicht VZE-rel. Anstellungen und Projek-
ten» zusetzen. Eine codierte Anstellung ist immer befristet. Sobald diese als codiert markiert wird, wird
das Anstellungsende automatisch eingeblendet und muss erfasst werden.

[v] Anstellungsende per:* | 31.07.2023

| | Stellvertretung

@“»J'cht‘-JZE—rE..ﬁnstel.ungen und Anstellung/Projekt:* | Entlastungslektion...
Projekte

Die Projekte kdnnen entweder nach Bezeichnung oder nach dem VZE-Code gesucht werden.

Erweiterte Unterstlitzung (ehemals GSI-Pool I1) 005006
Formation continue 005007
S0S Lektionen 005008
Entlastungslektionen (LADV Art. 16a) 005010
Zusatzlektionen an Klassen (BMDV Art. 3) 005011
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5.3.11 Dokumente hochladen™

In der Rubrik «Dokumente» kénnen anstellungsrelevante Dateien mit der Endung pdf, jpg, bmp, png
hochgeladen werden. In der Auswahlliste kann der entsprechende Dokumenttyp selektiert werden.

- Dokumente

Ansassigkeitsbescheinigung QST

Antragsformular Familien- und Betreuungszulagen

Arbeitsbestatigung

Dokumenttyp:* | Personliches Meldeblatt/Pers... -~ |
Kerrespondiing Q5T Dateiname (pdf, jpg, bmp, png): | Persdnliches Meldeblatt.pdf ‘
Meldeformular QST -
Upload
Personliches Meldeblatt/Personalbogen

Mit Button «Durchsuchen» kann das gewinschte Dokument ausgewahlt und anschliessend hoch-
geladen werden -> «Upload».

Nach dem «Upload» wird das Dokument in der Ubersicht angezeigt.

Das Dokument kann einerseits umbenannt oder wieder entfernt werden.

E}. Persdinliches Meldeblatt.pdf
Dokumenttyp: ZDP_0001 X

Dokumentenname andern

E}. Diverses.pdf
Dokumenttyp: ZDP_0009 V4

Dokument entfernen

Datei entfernen

Wollen Sie Personliches Meldeblatt. pdf wirklich entfernen?

OK Abbrechen

5.3.12 Neue Anstellung speichern

Sind alle Angaben zur Anstellung erfasst, ist diese abzuspeichern.

€3 Abbrechen | @l Speichern

Nach dem Speichern ist die neue Anstellung auf der Plantafel sichtbar.

Persnr Lehrperson Schulstufe ~ Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE  Nicht-VZE-Code  Lekt. erteilt BG % 1PB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt Abw. Tage

226048  Altermatt Lea PRIM REG Unterricht v 5031 15.00 15.00 28.00 5357 01.11.2022 31122022 0

Unterschied Personen-ID und Persnr:
Die Personen-ID entspricht der friiheren Persiska-Nr. und ist pro Lehrperson einmalig vergeben.
Die Persnr ist die Anstellungsnummer, die fiir jede Anstellung neu vergeben wird.
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53.13 Neue Anstellung bearbeiten

Ist die neue Anstellung noch nicht verbucht (Werte sind gelb hinterlegt) kann diese wie folgt bearbeitet
werden:

Mit Klick auf den Namen der LP 6ffnet sich das Info-Fenster und die Anstellung kann bearbeitet
werden.

Persnr
00226017
Personen-1D
336913
Geburtsdatum:
24.08.1991 (31)
Lehrbefahigung:

Vollpatent

Anstellung bearbeiten

Anstellung loschen

Die Ansicht «Angaben zur Person» 6ffnet sich und die Daten kénnen angepasst werden. Nach der An-
passung muss die Anstellung wieder gespeichert werden.
5.3.14 Neue Anstellung l6schen

Ist die neue Anstellung noch nicht verbucht (Werte sind gelb hinterlegt) kann diese wie folgt geléscht
werden:

Mit Klick auf den Namen der LP 6ffnet sich das Info-Fenster und die Anstellung kann geldscht werden.

Persnr:

00226017

Personen-ID
336913

Geburtsdatum:
24.08.1991 (31)

Lehrbefahigung:

Vollpatent
P M Warnung

Neue Anstellung anleger

Die Anstellung wird geltscht. Sind Sie sicher?
Anstellung bearbeiten /

Anstellung loschen Nein

Sobald mit «JA» bestatigt wird, wird die Anstellung von der Plantafel geldscht.

54 Vakanzen

Die Anleitung fir die Erfassung von Vakanzen wird bis Marz 2022 erstellt. Aktuell kdnnen in der ePM
noch keine Vakanzen erfasst werden.
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5.5 Wichtige Informationen zur neuen Anstellung &;x

Eintrittsdatum Acktuhg
Wahrend der 1. Schulwoche nach den Ferien WICHTIG-'-'-'

—> Beginn immer Montag oder wenn die LP erst am Donnerstag oder Freitag
startet, dann ist das effektive Datum zu wahlen.

Wahrend laufendem Semester
—> das effektive Datum ist zu wahlen, jedoch NIE Samstag oder Sonntag.

Ausnahmen:
Bei Semesterbeginn ist das Startdatum immer 1.8. oder 1.2.

Fachpatent

Erteilt eine LP total 20 Lekt., aber davon nur 6 Lekt. im Fach missen in jedem Fall zwingend zwei An-
stellungen erfasst werden, davon eine befristet (damit das System dies zulasst) mit Enddatum
31.12.2100. Somit wird gewahrleistet, dass die Einstufung korrekt erfolgt.

Nicht VZE-Code 5006
Anstellungen mit Projekt-Code 5006 unbedingt auf der Schulstufe «Besondere Massnahmen» -> Unter-
richtsart «Integrative Férderung» -> Funktion «Unterricht» erfassen.

Ohne personliches Meldeblatt — keine Anstellung!

Bei einem Neueintritt oder einem Wiedereintritt nach einem Unterbruch von mehr als drei Monaten,
ist zeitnah zur ePM-Meldung ein korrekt ausgefiilites und von der Lehrperson unterzeichnetes person-
liches Meldeblatt an die APD einzureichen. Die nétigen Arbeitsbestatigungen sind zwingend beizule-
gen, bei einem Wiedereintritt nur diejenigen der letzten Anstellung.

Falls das persdnliche Meldeblatt beim Erfassen der neuen Anstellung in der ePM vorliegt, kann dieses
und weitere Dokumente direkt in der ePM hochgeladen werden.

Ist das personliche Meldeblatt noch nicht verfligbar, ist dieses rasch moglichst auf dem Postweg einzu-
reichen.

Die LP sind dartiber zu informieren, dass das personliche Meldeblatt nur bei einem Anstellungsunter-
bruch von mehr als drei Monaten einzureichen ist. Wechselt die Lehrperson ohne Unterbruch an eine

neue Schule, wird das Meldeblatt nicht bendtigt.

Bei einem unbezahlten Urlaub wird kein personliches Meldeblatt bendtigt
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6. Beschaftigungsgrad (BG) mutieren

Die Mutation eines BGs in Lektionen oder in % wird direkt auf der Plantafel vorgenommen.

6.1 BG fiir Anstellungen in Lektionen mutieren

Mit Klick auf die zu mutierenden Lektionen 6ffnet sich das Fenster flr die Erfassung des neuen BGs.

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Stv  Nicht VZE  Lekt. erteilt

REGS 149137 SEK REG Unterricht 22.00

In diesem Beispiel ist der aktuelle BG 22 Lektionen giiltig ab 1.8.2022.

Giltig ab Gilltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
e) 01.08.2022 31.12.9999 22.00
Details
Gultig ab:* | 01.08.2022 Galtig bis:* | 31.12.9999

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* ‘ 22.00
AE%: | 0.00 |
O w8

Lekt, besoldet: | 22.00 | BG besoldet (%): | 78.57

Wird der BG nun auf 20 Lektionen reduziert und ohne das Giiltig ab-Datum zu verandern, ist dieser
rickwirkend gultig per 1.8.2022. Soll der BG auf einen anderen Zeitpunkt geandert werden, ist ein Zeit-
intervall zu erfassen (siehe unten Kapitel 5.3).

Giiltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
e) 01.08.2022 31.12.9999 20.00
Petails
Gltig ab:* Giiltig bis:* | 31.12.9999

Pflicht:* ‘ LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

[] pB

Lekt. besoldet: | 20.00 \ BG besoldet (%): [ 7143 |

Mit speichern wird die Mutation bestatigt. -> Zurlick auf Ansicht Plantafel

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes.

REGS 149137 SEK REG Unterricht 20.00 20.00 28.00 71.43

Auf der Plantafel wird der mutierte Wert gelb gekennzeichnet. Solange die Verbuchung nicht erfolgt ist,
bleibt die Markierung bestehen.

Benutzerhandbuch ePM — V1.1 /01.03.2024 32/54



6.2 BG fiir Anstellungen in % mutieren

Mit Klick auf den zu andernden BG 6ffnet sich das Fenster fiir die Erfassung des neuen BGs.

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion & Lekt. erteilt  BG %

SL 106664 SAVS SL Schulleitung 80.00

In diesem Beispiel ist der aktuelle BG 80.00 % guiltig ab 1.8.2022.

Giiltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
e) 01.08.2022 31.12.9999 80.00
Details
Giiltig ab:* § 01.08.2022 Galtig bis:* | 31.12.9999
Pflicht:* | Lehrkrafte 42h/Wo.
BG%:* | 80.00

Wird der BG nun auf 82.50% erhdht, ohne das Giiltig ab-Datum zu verandern, ist dieser rlickwirkend
gultig per 1.8.2022. Soll der BG auf einen anderen Zeitpunkt geandert werden, ist ein Zeitintervall zu
erfassen (siehe unten Kapitel 5.3).

Giiltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
e) 01.08.2022 31.12.9999 82.50
Details
Gultig ab:* § 01.08.2022 Giltig bis:* | 31.12.9999
Pflicht:* | Lehrkrafte 42h/Wo.
BGY%:* || 82.50

Mit speichern wird die Mutation bestatigt. -> Zurlck auf Ansicht Plantafel

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE  Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes.

SL 106664 SAVS SL Schulleitung 82.50 12.00(G) 82.50

Auf der Plantafel wird der mutierte Wert gelb gekennzeichnet. Solange die Verbuchung nicht erfolgt ist,
bleibt die Markierung bestehen.

6.3 Zeitintervall — was ist das?

Im vorherigen Beispiel wurde der BG auf Startdatum 1.8. (Semesterbeginn) riickwirkend angepasst.
Moéchte man aber den BG wahrend des Semesters verdndern, wird ein Zeitintervall eingeflgt.

6.3.1 Zeitintervall erfassen

Das nachfolgende Beispiel zeigt auf, wie eine solche Mutation zu erfassen ist:

Anstellung ab 01.08.2022 bis 31.10.2022 17 Lektionen - befristet
Anstellung ab 01.11.2022 bis 30.11.2022 22 Lektionen - befristet
Anstellung ab 01.12.2022 ohne Enddatum 20 Lektionen - unbefristet
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Mit Klick auf die zu andernden Lektionen &ffnet sich das Fenster fiir die Erfassung des neuen BGs.

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Umew erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt
REGP | 150171 PRIM REG Unterricht 17.00 17.00 28.0 60.71 01.08.2020
In der aktuellen Anstellung werden 17 Lektionen unbefristet erteilt.
Giiltig ab Giltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
) 01.08.2022 31.12.9999 17.00
Details
Giltig ab:* | 01.08.2022 | Goltig bis:* | 31.12.9999

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* | 17.00 |
AE%: | 0.00 |
[ w8

Lekt. besoldet: | 17.00 |

BG besoldet (%): | 60.71 \

Fir die Erfassung eines Zeitintervalls ist auf das Plus-Zeichen oben rechts zu klicken:

Zeitintervalle (1)

b

&

Giltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %

e) 01.08.2022 31.12.9999 17.00

Das Zeitintervall, giltig ab 1.11.22 bis 30.11.22 fur 22 Lekt. ist wie folgt zu erfassen:
BG Mutation Anlegen

Gultig ab:* | 01.11.2022 Gultig bis:* | 30.11.2022

Unbefristet gltig: [

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* | 22.00
[] w8
Lekt. besoldet: | 22.00 | BG besoldet (%): | 78.57

[] Anstellung Bandbreite

Lehrbefahigung:* | Vollpatent s |

Mit speichern wird die Mutation bestatigt.

Auf der Ubersicht wird der Zeitintervall vom 1.11.22 — 30.11.22 eingefuigt.

Zeitintervalle (3)
Giltig ab Galtig bis Lektionen erteilt
01.12.2022 31.12.9999 17.00
e) 01.11.2022 30.11.2022 22.00 I
01.08.2022 31.10.2022 17.00
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Damit der BG ab 1.12.2022 bspw. 20 Lektionen unbefristet betragt, ist dieser Zeitintervall auszuwahlen

und der Wert «Lektionen erteilt» ist entsprechend zu mutieren.

Gultig ab:* | 01.12.2022

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* § 20.00
AE%: | 0.00
] 1pB

Lekt. besoldet: | 20.00

Zeitintervalle (3)
Giltig ab Giltig bis Lektionen erteilt
o) 01.12.2022 31.12.9999 17.00
01.11.2022 30.11.2022 22.00
01.08.2022 31.10.2022 17.00
Details

Galtig bis:* | 31.12.9999

BG besoldet (%): | 71.43 \

Zeitintervalle (3)

Gltig ab Giltig bis Lektionen erteilt
o) 01.12.2022 31.12.9999 20.00 I

01.11.2022 30.11.2022 22.00

01.08.2022 31.10.2022 17.00

Nach dem Speichern ist die Mutation, gultig ab 1.12.2022, ersichtlich.

6.3.2 Zeitintervall 16schen

Ist ein erfasstes Zeitintervall ungiiltig, kann dieses mit dem Papierkorb-Symbol oben rechts wieder ge-

|6scht werden.

Das zu loschende Zeitintervall ist zu markiert.

Zeitintervalle (3)

Giiltig ab

01.12.2022

Gilltig bis

31.12.9999

Lektionen erteilt

20.00

L O)

Besch.grad in %

[®)] oL11.2022

30.11.2022

22.00

01.08.2022

31.10.2022

17.00

Sobald mit «JA» bestéatigt wird, wird das Zeitintervall von der Ubersicht entfernt.

Zeitintervalle (2)

Giltig ab

e) 01.12.2022

Giltig bis

31.12.9999

Lektionen erteilt

20.00

b
E}

Besch.grad in %

01.08.2022

30.11.2022

17.00

Wir ein Zeitintervall geléscht, wenn bereits ein Lohnlauf gelaufen ist, hat dies Riickforderungen oder
Nachzahlungen zur Folge.

Benutzerhandbuch ePM — V1.1 /01.03.2024

35/54



we)

6.4

IPB-Bezug oder Aufnung mutieren

Mochte die LP von ihren erteilten Lektionen einen Anteil in die IPB buchen oder daraus beziehen, ist

die Mutation wie folgt zu erstellen.

Den Entscheid, Lektionen in die IPB zu buchen oder zu beziehen, sollte grundsatzlich auf Semester-

beginn gefallt werden. Codierte Anstellungen kénnen NICHT auf IPB gebucht werden.

Entscheidet die LP wahrend des Semesters Lektionen in die IPB zu buchen oder zu beziehen, ist dafir

ein Zeitintervall zu erfassen.

Im nachfolgenden Beispiel wird aufgezeigt, wie die Mutation zu erfolgen hat, wenn eine LP mit einem
Pensum von 12 Lektionen entweder 2 Lektionen in die IPB buchen, oder eben 2 Lektionen von der IPB

beziehen mochte.

Mit Klick auf den zu &ndernden BG 6ffnet sich das Fenster fur die Erfassung des neuen BGs.

BOR Persnr Lehrperson T Ligterrichtsart

Funktion

Stv

Nicht VZE

REGS 205277 SEK REG

Unterricht

I

=

Lekt. erteilt

12.00

Der Hacken «IPB» muss aktiviert werden.

/

Lekt-Mutation mit IPB-Gutschrift:

Details

Goltig ab:* | 01.08.2022f |

Pflicht:* | LK 28.0 L4t. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* | 12.00 ‘
AE%: | 0.00 |

[v] IPB
IPB Gutschrift: 2.00

IPB Bezug: | 0.00 \

Lekt. besoldet 10.00

Galtig bis:*

BG besoldet (%6):

31.12.9999

35.72

Lekt-Mutation mit IPB-Bezug

Details

Gultig ab:* | 01.08.2022 |

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lekionen erteil:* [ 1200 |
AE%: [000 |

[v] 1PB
IPB Guischrift: | 0.00 |

IPB Bezug: 2.00

Lekt. besoldet: 14.00

Gultig bis:*

31.12.9999

BG besoldet (%): | 50.00

Nach dem Speichern wird die Anstellung auf der Plantafel entsprechend angepasst.

IPB-Gutschrift

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv  NichtVZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes.

REGS 205277 SEK REG Unterricht 12.00 2.00 10.00 28.00 35.72
IPB-Bezug

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes.
REGS 205277 SEK REG Unterricht 12.00 -2.00 14.00 28.00 50.00
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6.5 Altersentlastung (AE) mutieren

Die AE wird automatisch anhand des Geburtsdatums der LP berechnet. Beim Erfassen einer neuen An-
stellung wird die AE automatisch auf «Ausbezahlt» vorinitialisiert.

Auf der Plantafel wird die Auszahlung mit Buchstabe (A) und die Gutschrift mit Buchstabe (G) gekenn-
zeichnet.

Verwendung AE: Ausbezahlt

1.00 12.00(AY

1.00 12.00(A)
2.00 8.00(G)
3.00 8.00(G)

Mochte die LP die AE auf das IPB-Konto buchen, ist die Mutation wie folgt vorzunehmen:

Mit Klick auf die zu andernde AE 6ffnet sich das Fenster fir die Erfassung.
———

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsa Sty Nicht VZE  Lekt. erteilt  BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht  BG bes.
I
REGP = 103180 KGN REG Unterricht 6.99 ® 12 00(A) 6.99 28.00 27.96

Im Feld «Verwendung AE» ist Gutschrift auszuwahlen. Der BG besoldet (%) wird neu berechnet.
Details

Giltigab:* | 01.08.2022 | Gultig bis:* | 31.12.5999

Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Lektionen erteilt:* | 6.99 |

AE% | 12.00 | Verwendung AE Gutschrift s |

BG besoldet (%) 24.96

Nach dem Speichern wird die Anstellung auf der Plantafel entsprechend angepasst.

[ B

Lekt. besoldet: | 6.99 |

BOR Persnr

Lehrpersen Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE Lekt.erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes.
REGP 103180 KGN REG Unterricht 6.99 ‘ 12.00(G) ’ 6.99 28.00 24.96

Den Entscheid, die AE in die IPB zu buchen oder auszahlen zu lassen, ist immer auf Schuljahresbeginn
zu fallen (Art. 17 LADV). Ein Wechsel wahrend des Schuljahres ist nicht méglich.
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6.6 Wichtige Information zur BG-Mutation ‘!;x
Achtung

Wahrend einer Abwesenheit kdnnen keine BG-Mutationen vorgenommen werden. WICHTIG!!

Bei der Erfassung in der ePM erscheint diesbezliglich eine Fehlermeldung. Wurde

die BG-Anderung vor der dem Eintrittsfall Krankheit / Unfall vereinbart, kann die BG-Mutation nur durch

die BKD-GVL vorgenommen werden.
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7. Abwesenheiten erfassen

Die Meldung einer Abwesenheit wird direkt auf der Plantafel vorgenommen.
Mit Klick auf den Wert «0» in der Spalte «Abw. Tage» Offnet sich das Fenster fiir die Erfassung einer
neuen Abwesenheit:

\

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt \Abw. Tage

21.00 28.00 75.00 01.08.2021 + (o

Mit Klick auf das «+»-Zeichen kann eine neue Abwesenheit erfasst werden.

Abwesenheiten (0) @ i

Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Gultig ab Giiltig bis Abwesenheitsart Prozent

b

=]

Es werden immer alle aktiven Anstellungen der Lehrperson aufgelistet.

‘ V| Persnr ’ Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stw Nicht VZE NichtVZE-Code  Lekt. erteilt BG % Eintritt Austritt

Deutsch als

7] 138604 Primarstufe Unterricht 8.00 0.00 01.08.2020
Zweitsprache
Poal fr

7] 138605 SELEEMTSEL ooy, TR 0.00 1.00 01.08.2020

on Volksschule Spezialaufgaben

Prim

v| 138606 Primarstufe Regelunterricht Unterricht 3.00 0.00 01.08.2020
Deutsch al

7] 138607 Kindergarten eusch =8 Unterricht 8.00 0.00 01.08.2020
Zweitsprache

7] 138608 Primarstufe Regelunterricht  Unterricht v 5011 11.00 0.00 01.08.2021 31.07.2023

Entfernt man die Markierung bei «Persnr» werden alle Anstellungen deaktiviert und falls fur die Abwe-
senheit nicht alle Anstellungen betroffen sind, kdnnen diese nun einzeln markiert werden.

71 Abwesenheit vor Stellvertretung erfassen

Wird fir eine abwesende Lehrperson eine Stellvertretung angestellt, ist die Abwesenheit unbe-
dingt vorgangig zu erfassen und zu verbuchen. Erst dann kann beim Erfassen der neuen Anstel-
lung die abwesende Person ausgewahlt werden.

7.2 Keine BG-Mutationen bei bestehender Arbeitsunfiahigkeit

Hierbei verweisen wir auf den Punkt 6.6.

7.3 Teilabwesenheiten

Teilabwesenheiten (z.B. bei Krankheit oder Unfall) werden grundsatzlich mit dem durchschnittlichen Ar-
beitsunfahigkeitsgrad Uber alle Anstellungen hinweg erfasst. Ausnahmen bilden Abwesenheiten von Lehr-
personen mit unterschiedlichen Anstellungsbehdrden oder Gehaltseinstufungen (Gehaltsklassen).
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74 Abwesenheitsarten

Die verschiedenen Abwesenheitsarten werden nachfolgend im Detail beschrieben. Wie unter Kapitel
5.3.11, beschrieben, kénnen bei allen Abwesenheiten notwendige Dokumente hochgeladen werden.

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* J01.12.2022 Giltig bis:* | 28.02.2023

Abwesenheitsart:* lEezahlte' Urlaub BKD v l

741 Bezahlter Urlaub BKD (Bildungsurlaub oder bezahlter Kurzurlaub)

7411 Bildungsurlaub
Ein bezahlter Bildungsurlaub ist bewilligungspflichtig und muss vor Beginn genehmigt sein.

Weitere Informationen zum Bildungsurlaub sind auf der WPGL verfligbar:
Bildungsurlaub (be.ch)

74.1.2 Bezahlter Kurzurlaub

Im Falle familiarer Ereignisse oder personlicher Angelegenheiten kann die Schulleitung einer Lehrper-
son bezahlte Kurzurlaube bewilligen.

Weitere Informationen zum bezahlten Kurzurlaub sowie eine Ubersicht des Guthabens im jeweiligen
Fall sind auf der WPGL verflgbar:
Bezahlter Kurzurlaub

74.2 Unbezahlter Urlaub

Abwesenheiten infolge unbezahlten Urlaubs sind unbedingt vor Beginn des Ereignisses zu melden. Ist
die Lehrperson bereits im Urlaub, ist es fiir die APD oft sehr schwierig die bendtigten Formulare fir die
korrekte Gehaltsverarbeitung zu erhalten und das Gehalt, das irrtimlicherweise schon ausbezahlt ist,
muss wieder zurlickgefordert werden. Eine zu spate Meldung kann vor allem versicherungstechnische
Folgen fir die Lehrpersonen nach sich ziehen.

Die Lehrperson muss deshalb mit dem Formular «Meldung einer Mutation» die APD informieren, ob sie
wahrend dem Urlaub die Risikoversicherung ausschliessen will.

Abwesenheit erfassen

Gilltig ab:* | 01.12.2022 Gilltig bis:* [| 28.02.2023
Abwesenheitsart:* | Unbezahlter Urlaub v

Prozent:* § 100.00

Weitere Informationen zum unbezahlten Urlaub sind auf der WPGL verflgbar:
Unbezahlter Urlaub
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74.3 Krankheit

Abwesenheiten infolge Krankheit von voraussichtlich mehr als 30 Tagen sind zeitnah in der ePM zu
erfassen. Wenn bereits vorhanden, ist zusatzlich das dazugehdrige Arztzeugnis entsprechend der
Dauer und des Arbeitsunfahigkeitsgrades hochzuladen. Nachtraglich erhaltene Arztzeugnisse kénnen
auch zu einem spéateren Zeitpunkt in derselben Abwesenheitsmeldung hochgeladen werden.

Abwesenheit erfassen

Giiltig ab:* | 10.10.2022 Gltig bis:* | 18.11.2022

Abwesenheitsart:* I Krankheit ~ I

Prozent:* § 100.00

Schwangerschaftsbeschwerden werden in der ePM nicht separat erfasst. Diese sind wie Krankheit
zu behandeln und auch als solche zu erfassen.

Krankheitsabsenzen in Folge Schwangerschaft werden bei der APD anders bearbeitet als die Gbrigen
Krankheitsfalle. Um unnétige Rickfragen an die Schulleitungen zu vermeiden, ist das Fallmanagement
Uber aktuelle Schwangerschaften zu informieren (E-Mail an fallmanagement.apd@be.ch) oder das
Arztzeugnis beim Hochladen entsprechend zu kennzeichnen: S 01.01.2024 — 29.02.2024 (Beispiel).

Weitere Informationen zum Thema Krankheitsabsenzen sind auf der WPGL verfligbar:
Vorgehen und Modalitdten bei Krankheit

744 RS / Zivildienst und Militar / J&S / Zivilschutz

Abwesenheit erfassen

Galtig ab:* | 10.10.2022 Gultig bis:* | 18.11.2022

Abwesenheitsart: * I RS / Zivildienst o I

Abwesenheit erfassen

Giiltig ab:* | 10.10.2022 Giltig bis:* | 18.11.2022

Abwesenheitsart:* I Militar/J&S/Zivilschutz vl

Weitere Informationen zur RS / Zivildienst / Militar / J&S / Zivilschutz sind auf der WPGL verfligbar:
Erwerbsersatzordnung (EO)

745 Mutterschaftsurlaub

Der Mutterschaftsurlaub ist so rasch als mdglich via ePM zu melden. Das End-Datum wird automatisch
vom System anhand des Geburtsdatums berechnet.

Abwesenheit erfassen

Abwesenheitsart:=* | Mutterschaftsurlaub v |

Weitere Informationen zum Mutterschaftsurlaub sind auf der WPGL verfiigbar:
Mutterschafts-, Vaterschafts- und Adoptionsurlaub
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7.4.6 Vaterschaftsurlaub

Seit dem 1. Januar 2021 haben Vater schweizweit Anspruch auf einen bezahlten zweiwdchigen Vater-
schaftsurlaub. Dieser Urlaub wird Giber die Erwerbsersatzordnung (EO) finanziert.

Der Urlaub muss innert 6 Monaten ab Geburtstermin bezogen werden.

Abwesenheit erfassen

Gultig ab:*| 10.10.2022 Giiltig bis:* |1z1 10.2022 l
Abwesenheitsart:* §| Vaterschaftsurlaub | kapie Famitienbuchlsin und Formular Sezialzulagen sind beim L. Bezug an die BKD einzurichen. ‘|

Nach dem Bezug des vollstandigen Vaterschaftsurlaubes oder nach Ablauf der Rahmenfrist von sechs
Monaten ist das Anmeldeformular fir die Vaterschaftsentschadigung durch die Lehrperson an die APD
einzureichen. Wird das Anmeldeformular nicht eingereicht, wird das Gehalt um die dem Kanton entge-
hende Vaterschaftsentschadigung gekiirzt.

Weitere Informationen zum Mutterschaftsurlaub sind auf der WPGL verfiigbar:
Mutterschafts-, Vaterschafts- und Adoptionsurlaub

747 Betriebsunfall und Nichtbetriebsunfall

Bei unfallbedingten Abwesenheiten von mehr als 3 Tagen ist zeitnah in der ePM die entsprechende
Abwesenheit zu erfassen. Wenn bereits vorhanden, ist zusatzlich ist das dazugehdérige Arztzeugnis ent-
sprechend der Dauer und des Arbeitsunfahigkeitsgrades hochzuladen. Nachtraglich erhaltene Arzt-
zeugnisse kdnnen auch zu einem spateren Zeitpunkt in derselben Abwesenheitsmeldung hochgeladen
werden.

Abwesenheit erfassen

Giiltig ab:* | 10.10.2022 [ Gilltig bis:* | 30.10.2022
Errr

Abwesenheitsart:*

Prozent:*

Samtliche Unfallereignisse (auch ohne Arbeitsunfahigkeit) missen durch die Lehrperson so rasch wig
maglich via Online-Unfallmeldung an die Versicherung gemeldet werden. Hinweis: Das auf der Home-
page der Unfallversicherung (Visana) verfligbare Formular darf fiir die Schadenmeldung nicht verwen-
det werden, da es fur Privatversicherte vorgesehen ist.

Weitere Informationen zum Thema Unfall sowie ein Link auf die elektronische Unfallmeldung sind auf
der WPGL verfligbar:
Vorgehen und Modalitaten bei Unfall
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7438 Betreuung gesundheitlich beeintrachtigter Kinder (Betreuungsurlaub)

Lehrpersonen und Schulleitungen, die ihre Erwerbstatigkeit fir die Betreuung ihres gesundheitlich
schwer beeintrachtigten Kindes unterbrechen, haben Anspruch auf einen Betreuungsurlaub von maxi-
mal vierzehn Wochen.

Der Anspruch auf eine Betreuungsentschadigung entsteht, wenn ein Kind gesundheitlich schwerbeein-
trachtigt ist. Ob die Voraussetzungen fiir eine Betreuungsentschadigung vorliegen, entscheidet die zu-
standige Ausgleichskasse.

Weitere Informationen zur Betreuungsurlaub sind auf der WPGL verfiigbar:
Betreuungsurlaub fiir die Pflege gesundheitlich schwer beeintrachtigter Kinder

Der Betreuungsurlaub darf nicht mit dem bezahlten Kurzurlaub fir die Betreuung/Pflege von plétzlich
erkrankten nahen Familienangehdérigen verwechslet werden. Bei letzterem haben Lehrpersonen
Anspruch auf bis zu 3 Arbeitstage pro Ereignis und héchstens 10 Arbeitstage pro Schuljahr. Diese
Tage werden als «Bezahlter Urlaub BKD» erfasst (s. oben).

7.5 Arztzeugnis einreichen

Bei krankheitsbedingter Abwesenheit von mehr als 5 Tagen (bei Unfall mehr als 3 Tagen), sind die
Lehrpersonen verpflichtet, der Schulleitung ein Arztzeugnis zuzustellen, welches Auskunft Gber Dauer,
Grad (in Lektionen) und Art der Arbeitsunfahigkeit gibt. Arztzeugnisse missen immer durchgehend
(also auch wahrend der unterrichtsfrein Zeit sowie an Feier-/Freitagen) ausgestellt sein. Nach

2 Monaten muss jeweils ein neues Arztzeugnis eingereicht werden.

Arztzeugnisse sind, wenn immer mdglich, zusammen mit der Abwesenheitsmeldung in der ePM einzu-
reichen. Die Datei des Arztzeugnisses ist mit «K» fiir Krankheit, «U» fiir Unfall sowie «S» flir Schwan-
gerschaft und der Dauer der Abwesenheit abzuspeichern. Beispiele:

Fr Krankheit K 01012023 - 31012023
Fir Unfall U 01012023 - 31012023
Fiir Schwangerschaft S 01012023 — 31012023

~  Dokumente

Dokumenttyp:* | Arztzeugnis v |

Dateiname (pef, jpg, bmp, png): | K 01012023 - 31012023 paf \m
Upload

E K 01012023 - 31012023, pdf

Dokumenttyp: ZDA_0007
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7.6 Abwesenheit verlangern — neuer Zeitschnitz erfassen

Eine Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall ist meistens nicht vorhersehbar.

Mit dem «+»-Zeichen kann ein weiterer Zeitintervall hinzugefugt werden oder mittels dem « = » die be-
stehende Abwesenheit verlangert werden. Neue Zeitintervalle werden ausschliesslich erfasst, wenn sich
der Arbeitsunfahigkeitsgrad andert. Bleibt der Arbeitsunfahigkeitsgrad unverandert ist die bestehende Ab-
wesenheit wie oben erwahnt zu verlangern und das neue Arztzeugnis anzuhangen.

Um eine korrekte Berechnung der Gehaltskirzungen bzw. Gehaltsfortzahlung zu gewahrleisten, darf nur
das «Glltig bis» Datum verlangert werden. Das «Giiltig ab» Datum muss unverandert bleiben. Nach er-
folgter Verlangerung des Zeitintervalls und Anfligen des aktuellen Artzeugnisses muss die Abwesenheit
erneut verbucht werden.

Anstellungen (3)

| Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE Nicht-VZE-Code  Lekt. erteilt BG % Eintritt Austritt

Z\ 149137 Sekundarstufe Regelunterricht Unterricht 21.00 0.00 01.08.2021

Klassenlehrkraft

[v] 149138 Sekundarstufe Regelunterricht 1.00 0.00 01.08.2021
- norm. Unterricht
Sonderpool
— Schulad trati Sonderpool inkl
O 149139 chusdministiat - senderpoot in Mentoring fiir 0.00 3.00 01.08.2021 31.07.2022

on Volksschule Mentoring Sek Berufseinstiege

Abwesenheit erfassen

Gultig ab:* | 01.12.2022 | Giltig bis:* | 31.12.2022 |

Abwesenheitsart:* ‘ Krankheit ~

Prozent:* | 100.00

Nach dem Speichern wird das Zeitinterwall auf der Ubersicht angezeigt.

Abwesenheiten (4) + W 2/
Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Galtig ab Giiltig bis Abwesenheitsart Prozent
e) 149137 Sekundarstufe Regelunterricht Unterricht 10.10.2022 30.11.2022 Krankheit 100.00
149137 Sekundarstufe Regelunterricht Unterricht 01.12.2022 31.12.2022 Krankheit 100.00
N Klassenlehrkraft norm.
149138 Sekundarstufe Regelunterricht 10.10.2022 30.11.2022 Krankheit 100.00
Unterricht
3 Klassenlehrkraft norm.
149138 Sekundarstufe Regelunterricht 01.12.2022 31.12.2022 Krankheit 100.00

Unterricht

7.7 Abwesenheit l6schen

Ist die Abwesenheit noch nicht verbucht kann diese wie folgt geléscht werden:
Die zu I6schende Abwesenheit ist zu markieren und mit dem Papierkorb-Symbol zu I6schen.

Warnung

Wollen Sie die Abwesenheit wirklich loschen?

Die L&schung ist mit «JA» zu bestatigen.

7.8 Abwesenheiten beenden bei Krankheit/Unfall

Ist eine Lehrperson nach einer krankheits- oder unfallbedingten Abwesenheit wieder zu 100% ar-
beitsfahig, muss zwingend eine Meldung per E-Mail an fallmanagement.apd@be.ch erfolgen.
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7.9 Frist zum Erfassen von Abwesenheiten bei Krankheit/Unfall

Samtliche in der ePM erfassten Abwesenheiten fliessen zeitgleich ins SAP (Gehaltsbuchhaltung) und
haben so eine direkte Auswirkung auf allfallige Versicherungsleistungen sowie auf Gehaltskiirzungen
resp. -sistierung. Abwesenheiten miissen deshalb immer zeitnah (im anfallenden Monat), korrekt
(Dauer und Arbeitsunfahigkeitsgrad analog Arztzeugnis) und durchgehend (also auch wahrend der
unterrichtsfreien Zeit sowie an Feier-/Freitagen) erfasst werden.

8. Austritt erfassen

Die Meldung eines Austritts wird direkt auf der Plantafel vorgenommen.
Mit Klick auf das +-Zeichen in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster flr die Erfassung eines Aus-

tritts: \

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt \ Abw. Tage

21.00 28.00 75.00 01.08.2021 + | o

Es werden alle aktiven Anstellungen der Lehperson angezeigt.

Anstellungen (2)

Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE Nicht-VZE-Code  Lekt. erteilt BGin % Eintritt Austritt Awstrittsgrund

[] 202948 Kindergarten Regelunterricht Unterricht 2049 0.00 01.08.2019

[] 202947 Kindergarten Regelunterricht AssEnEnrira 1.00 0.00 01.08.2019
- nor

Standardmassig ist keine Anstellung ausgewabhlt. Dies ist gewollt so eingestellt, damit nicht irrtimlich
Anstellungen beendet werden. Die SL muss aktiv die Anstellung/en anwahlen, die zu beenden ist/sind.

Sind alle Anstellungen zu beenden, kann bei «Persnr» der Flag gesetzt werden und alle Anstellungen
werden auf aktiv gesetzt.

Grundsatzlich kbnnen Mutationen immer nur im ausgewahlten Semester erfasst werden.
Ausnahme beim Austritt zu Schuljahres-Ende. Damit nicht zwischen den Semestern hin und her
gewechselt werden muss, kann ein Austritt per 31.7. immer auch im ausgewahlten darauffolgenden
Semester erfasst werden.
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8.1 Austrittsarten

Sobald eine oder mehrere Anstellungen aktiviert sind, ist im Feld «Typ» Austritt auszuwahlen.
Nach der Eingabe des Austrittsdatums ist zwingend ein Grund auszuwabhlen.

Kandigung durch Arbeitnehmer Al
Kundigung durch Arbeitgeber A2
Austritt wihrend Probezeit A3

Wechsel zu anderer Direktion

Pensionierung ordentlich C1
Pensionierung fruhzeitig c2
Tod D1

Befr. Anst. / nicht flukt.rel
- Anst. E2
Vechsel Grundm. <->Drittm Ul

Lehrer: Ende befristete Anst. L1

Weitere Informationen zur Beendigung des Anstellungsverhaltnisses sind auf der WPGL verfligbar:

Fur Lehrpersonen sind Austrittsgriinde der Kategorien B, E und U nicht rele-

vant.

Details

Typ:* | Austritt v |

Anstellung beenden per:* ‘ 31.01.2023 |

Austrittsgrund:* | Kundigung durch Arbeitnehmer |

Beendigung eines Anstellungsverhaltnisses

8.2 Austritt wahrend laufendem Schuljahr - der untermonatige Austritt

Erfolgt der Austritt unterschuljahrig bzw. nicht auf ein Monatsende, ist dieser entsprechend zu kenn-

zeichnen.

Typ:#* ‘ Austritt

v |

Anstellung beenden per:* ‘ 15.12.2022

I Bestatigung untermon. Austritt:* [v] I

Austrittsgrund: *

Kundigung durch Arbeitnehmer ‘

8.3 Anstellung unbefristet -> befristen

Bei einer unbefristeten Anstellung ist in der Spalte Austritt kein Austrittsdatum, sondern das +-Zeichen

sichtbar.

Ist eine Anstellung nun nachtraglich von unbefristet in befristet umzuwandeln, ist wie folgt vorzugehen:

Mit Klick auf das +-Zeichen in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster fiir die Erfassung der Befris-

tung:

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes

11.65 28.00 41.61
6.00 28.00 21.43
4,00 28.00 14.29

Eintritt

01.08.2020

01.08.2020

01.08.2022

Austritt

©F

=HIN0

31.07.2023

Abw. Tage

0

Benutzerhandbuch ePM — V1.1 /01.03.2024

46/54


https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageId=10356820

Sobald eine oder mehrere Anstellungen aktiviert sind, ist im Feld «Typ» befristete Anstellung auszu-
wahlen.

Nach dem Speichern wird das befristete Datum bei beiden Anstellungen wirksam und ist in der Spalte
«Austritt~ ~+f “~~ Plantafel sichtbar. In diesem Beispiel ist das Datum gelb markiert, da die Verbuchung

noch nic funden hat. \

Anstellungen (325) Standard + » B

BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE  Lekt. erteilt BG % PB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt

BMV 128362 SEK1 Daz Unterricht 1.00 1.00 28.00 357 01.08.2021 31.01.2023

BMV 128363 PRIM Daz Unterricht 1.00 1.00 28.00 357 01.08.2021 31.01.2023
84 Anstellung befristet -> unbefristet

Eine befristete Anstellung kann jederzeit in eine unbefristete Anstellung umgewandelt werden indem
das Austrittsdatum geléscht wird.

Ist eine Anstellung nachtraglich von befristet auf unbefristet umzuwandeln, ist wie folgt vorzugehen:

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes Eintritt Austritt Abw. Tage
1.00 28.00 3.57 01.08.2021 31.01.2023 ©
1.00 28.00 3.57 01.08.2021 31.01.2023 0©
10.00 28.00 35.71 01.08.2011 + |0

Mit Klick auf das Datum in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster fiir die Erfassung der Befris-
tung:

Sobald eine oder mehrere Anstellungen aktiviert sind, ist im Feld «Typ» unbefristete Anstellung auszu-
wahlen.

Anstellungen (2)

[ Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv NichtVZE  NichtVZE-Code Lektertsit  BGin% Eintritt Austritt Austrittsgrund
- Deutsch als
[/ 128382  Burkhalter Martin Sekundarstufe | Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021
- Zweitsprache
- Deutsch als
[v] 128363  Burkhalter Martin Primarstufe Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021
i Zweitsprache
Details
Typ:* | befristete Anstellung ~ |
Anstellung beenden per:* | 31.01.2023 |

Anstellungen (2)

[¥] Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE  NichtVZE-Code  Lekt. erteilt BGin % Eintritt Austritt Austrittsgrund
. Deutsch als

[v] 128362 Sekundarstufe | Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021 31.01.2023

~ Zweitsprache

. Deutsch als

[v] 128363 Primarstufe Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021 31.01.2023

Zweitsprache

Details

Typ:* | unbefristete Anstellung ~
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Nach dem Speichern wird das befristete Datum bei beiden Anstellungen geléscht und in der Spalte
«Austritt» auf der Plantafel ist das +-Zeichen wieder sichtbar. In diesem Beispiel ist das +-Zeichen gelb

markiert, da die Verbuchung noch nicht stattgefunden hat. \
Anstellungen (325) Standard + » ©
BOR Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt
BMV 128362 SEK1 DaZ Unterricht 1.00 1.00 28.00 3.57 01.08.2021 -]
BMV 128363 PRIM Daz Unterricht 1.00 1.00 28.00 357 01.08.2021 -]
8.5 Befristete Anstellung verlangern

Eine befristete Anstellung kann jederzeit verlangert werden. Um eine Anstellung zu verlangert, ist wie
folgt vorzugehen:

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes Eintritt Austritt Abw. Tage
1.00 28.00 3.57 01.08.2021 31.01.2023 O
1.00 28.00 3.57 01.08.2021 31.01.2023 O
10.00 28.00 3571 01.08.2011 + |0

Mit Klick auf das Datum in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster fiir die Erfassung der Verlange-
rung.

Sobald eine oder mehrere Anstellungen aktiviert sind, ist das aktuelle End-Datum sichtbar.

Typ:* | Austritt i
Anstellung beenden per:* | 31.01.2023
Austrittsgrund:* | Lehrer: Ende befristete Anst. v

Dieses Datum kann nun verlangert werden. Nach dem Speichern wird das verlangerte befristete Datum
in der Spalte «Austritt» auf der Plantafel sichtbar. In diesem Beispiel ist das Datum gelb markiert, da
die Verbuchung noch nicht stattgefunden hat.

12.00 28.00 42.86 01.08.2022 31.07.2023
0.50 28.00 1.79 01.08.2022 31.07.2023
3.00 01.08.2022 31.07.2023
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9. Schulpool-Berechnung fir Volksschulen

Mit Klick auf wird die Schulpool-Berechnung ausgefihrt.

+ » p o(BYY NV Vv @ @& &

Schulleitungspool
Anzahl Lektionen mit 38 SW pro Jahr: 176.80
Anzahl Lektionen mit 39 SW pro Jahr: 56.00
Anzahl Lehrkrafte: 16

Leitungspool Spezialunterricht

Anzahl Lektionen mit 38 SW pro Jahr: 23.00
Anzahl Lektionen mit 39 SW pro Jahr: 7.00
Anzahl Lehrkrafte: 4

Die errechneten Werte sind wie bis anhin auf das Excel-Dokument zu Gbertragen:
https://wpgl.apps.be.ch/download/attachments/10356940/02.03 Berechnung_Schulleitungs-
pool Pool f%C3%BCr_Spezialaufgaben 2022 23.xlsx?api=v2

Zusatzlich kann das erstellte Kontrollfile, aus welchem ersichtlich ist, welche Anstellung fiir welchen
Pool zahlt, nach Excel exportiert werden.

E- B NY O]
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https://wpgl.apps.be.ch/download/attachments/10356940/02.03_Berechnung_Schulleitungspool_Pool_f%C3%BCr_Spezialaufgaben_2022_23.xlsx?api=v2
https://wpgl.apps.be.ch/download/attachments/10356940/02.03_Berechnung_Schulleitungspool_Pool_f%C3%BCr_Spezialaufgaben_2022_23.xlsx?api=v2

10.  Mutationen prifen und verbuchen (fur alle Schultypen)

Samtliche erfassten Mutationen in der Plantafel werden erst gehaltsrelevant, wenn diese verbucht wur-
den.

Werden pendente Mutationen nicht verbucht, so bekommt die Lehrperson keine korrekte
Lohnabrechnung!

)

Mit Klick auf in der Plantafel, wechselt die Ansicht zur Verbuchung.

Plantafel

Anstellungen (143) Standard - +T’? =

BOR Persnr Letrperson Schulstife  Ungerrichtsart  Funktion Stv Micht VZE  Leit. erteilt

Auf der Verbuchungs-Ansicht werden nun samtliche erfassten Mutationen aufgelistet. Solange diese
nun nicht verbucht werden, sind die Mutationen nicht gehaltsrelevant und verbleiben in der ePM.

Standardmassig sind alle Mutationen ausgewahlt (Flag bei Mutations-Typ).

Bendente Mutationen
1 Semester 20222023
FrCe PP ... |
Lo hise Fiter snzuzsigen, fgen St sie car Fitieriiste untee Fier hingu
Verbuchung (30) Standard </ (e [ |~ |
Parsne Lehrperson Schulstufe Unsesrichtsart Funktion Lok erteit B in % i Plicht B besoldet BOR
00 .00
0 00 0.0 = 00
i REG 1 0.00
" Pz s 50 0.0 0 PSpE
REG & 0.00 0.00 REGE
A REC 0 o0 0.00 00 REGP
..... P55 o 00 PSPEZ
...... rEG 00 00 0 0
G REG e 0 o
KGN REG 3.3 .00 0
----- = 0 o0 0
BS REG 1,00 o.00 2 9 £6e
PN REG 0.00 0o 0 i
REG — 4,00 00 1
/| 86 PRI o 0 .00 1

Sollen nur einzelne Mutationen verbucht werden und noch nicht alle zusammen, so kann bei Mutations-

Typ der Flag weggenommen werden und der Flag nur bei der Mutation gesetzt werden, die verbucht
werden soll.
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Verbuchung (30) Standard Bt Ve @@
P beparsc Seh Unterrichtsset Funi Mian L G it Plichs B0 besolder BOR
besoldet
PRI BEG 10
PRI PSPEZ
st PRIN REGP
i o . o
" Ppe o0 PepEz
- PRI & 0 eGP
K REG o REGH
[ R 53 0 REC
BG PRI o PSPEZ
[ BG BS REG 21.00 0.00 2100 29.00 T2.41 REGP
PRIM [ REGP
PRIM ! 137

Es kann auch nach den verschiedenen Spalten gefiltert werden, wenn z.B. erst einmal alle Anstellun-
gen «Pool fur Spezialaufgaben» verbucht werden sollen.

Beispiel: Klick auf die Spalte «Funktion» und es kann nach Funktion gefiltert werden.

Verbuchung (30) Standand ~ B S & |

Im Feld Wert muss nun die gewlinschte Funktion angegeben werden.
Innerhalb dieses Feldes kann z.B. mit p* oder pool* fiir di¢ Funktion «Pool flir Spezialaufgaben» ge-
sucht werden.

Filter definieren /
|~ EinschlieRen (1)

‘ Funktion v | | gleich v | | p* | ()
‘ Funktion v | | gleich v | | Wert | ® +
> AusschlieBen
Der gewiinschte Filter ist auf der Verbuchungs-Ansicht ersichtlich;
«Gefiltert nach: Funktion» (griner Balken)
Verbuchung (5) Standard® ~/ Rt v E @ [&[ ]
M ; Parsne Lehrpersan Schuistufe Fisart [ Funition Lo artailt BGin % 5 ‘_f_‘:! Plicht  BG besoldst Beginn Ende A BOR
BG PRI pez . 000 400 o o 31.12 9999 PSPEZ
Alreversent PR o0 000 o o 31082022 Q200 PSPEZ
5 PRIM Ppe 300 0.00 0.00 33 01.08. 2022 31.12 9999 PSPEZ
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Damit alle Mutationen wieder ersichtlich sind, ist der Filter mit Klick auf das Kreuz und ok zu léschen

Filter definieren

~  EinschlieRen (1) A
Funktion ~ gleich N p* @
Funktion v gleich ~ Wert ® +

> AusschlieRen

Sobald alle Mutationen, die gehaltsrelevant verbucht werden sollen, geflagt sind (einzeln oder alle Gber
Mutations-Typ), ist auf den Knopf «Prifen» zu klicken.

Es werden automatisch samtliche Mutationen daraufhin geprft, ob sie ins SAP verbucht werden kon-
nen.

10.1 BOR-Werte priifen fiir die Schulstufen VS und BFS
--> die Schulstufen Gym, TS und HPS gehen direkt zu 10.2
Mit Klick auf «Prufen», wird die Einhaltung der freigegebenen BOR-Werte geprift.

Werden die BOR-Werte nicht eingehalten (zu viele Lektionen oder zu viel BG verteilt), generiert dies
eine Fehlermeldung.

%) Priifung fehlerhaft

Die Prufung hat Fehler festgestell

Bitte korrigieren Sie ggf. Ihre Erfassungen und probieren Sie es noch einmal

Mit Klick auf «ok» wird die Ansicht der Verbuchung wieder ersichtlich. Auf der Verbuchungsansicht wird
nun die Mutation vermerkt, die einen Fehler bei der Verbuchung verursacht hat.
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Bei der obigen Fehlermeldung wurden die freigegebenen BOR-Werte auf Stufe KGN und den Funktio-
nen Unterricht und Klassenlehrkraft verletzt. D.h. fir diese Stufen und Funktionen sind nicht mehr ge-
nugend Lektionen bzw. Beschaftigungsgradprozente verfligbar, d.h. die BOR-Werte werden Uberschrit-
ten. (BOR-Werte-Priifung erfolgt lediglich bei den Volksschulen und Berufsfachschulen).

Falls die BOR-Werte Uberschritten werden, die Schulleitung jedoch flir die Anstellungen mehr Lektio-
nen bzw. Beschaftigungsgradprozente bendtigt, so muss sie sich mit dem Schulinspektorat in Verbin-
dung setzen. BOR-Werte konnen ausschliesslich von den Schulinspektoren hinterlegt und freigegeben
werden.

Wenn alle Fehler behoben sind, ist die Verbuchung erneut mit Klick auf «Prifen» zu starten.

10.2 Definitiv verbuchen fiir alle Schulstufen

Werden keine Fehler mehr gefunden, wird dies mit nachfolgender Meldung angezeigt:

& Prifung erfolgreich

Die Prufung war erfolgreich. Bitte geben Sie die Daten nun frei.

Abbrechen

Mit Klick auf «Freigeben» werden alle Mutationen gehaltsrelevant ins SAP-System geschrieben. Die
Lehrperson erhalt das Gehalt gemass ihren aktuell glltigen Lektionen oder ihrem BG.

Die Verbuchung ist abgeschlossen, sobald die Ansicht wie untenstehend ersichtlich ist. Um zurlck zur
Plantafel zu gelangen, kann auf den entsprechenden Button geklickt werden. Alle Mutationen sind nun
gehaltsrelevant im Lohnsystem.

Zuruck auf der Plantafel sind nun alle Meldungen blau gekennzeichnet. Es kdnnen nun wieder Anstel-
lungen hinzugefligt, Lektionen oder BG in % bearbeitet, Abwesenheitstage oder Austritte erfasst wer-
den.
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™
Das Symbol bei einigen Anstellungen zeigt an, dass bereits zukiinftige Mutationen vorhanden

sind.

Anstellungen (143) Standard

BOR  Persnr  Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Nicht VZE  Lekt. erteilt  BG™? Lekt. bes.

REGP PRIM REG Unterricht & 500 129 A s

REGP KGN REG Unterricht A 500 12008) & 500
PRIM REG Unterricht v 10.00 12.00(G) 10.00

REGP KGN REG Unterricht 5.00 12.00(A) 5.00

REGP 8S REG Unterricht 7.00 12.00(A) 7.

REGP PRIM REG Unterricht A s AN

PSPEZ PRIM PSpez g;g:(ﬁ“{aufﬁbe\ A 35

Lekt. Pflicht

BG bes.

B

B

17.24

19.31

34.48

19.31

+ » B O B~
Eintritt Austritt Abw. Tage

01.08.2020 + 127
01.08.2022 + 127
01.08.2022  31.07.2023 127
01.02.2022 + 127
01.08.2022 + 127
01082020  31.12.2022 ©

01.08.2020 31122022 0

11.  Wo erhalte ich Unterstiutzung?

Auf der Wissensplattform Personal- und Gehaltswesen Lehrpersonen (WPGL) sind alle Informationen

zur Bearbeitung der ePM sowie alle bendtigten Formularen abrufbar.

Link zur allen Unterlagen der ePM:
https://wpgl.apps.be.ch/pages/viewpage.action?pageld=10359769

Startseite / Organisation, Services un te

Elektronische Pensenmeldung (ePM)

Mit der elektronischen Pensenmeldung (ePM) werden Meldungen beztglich Eintritt einer Lehrperson, wie auch W\Chgge Links und
Anderungen des Anstellungsverhaltnisses, Abwesenheiten oder ein Anstellungsende erfasst. Die ePM ist Formulare
damit das zentrale Instrument im Gehaltswesen der Lehrpersonen.

Elektronische Pensenmeldu
(ePM

E-Services PDF erstellen/drucken

ing

031633 83 12
apd@be.ch

Fur administrative Fragen:

031633 83 20
personalinformatik.apd@be.ch

Fir technische Fragen:

Bern, Marz 2024
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