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1 Einleitung

Die Stellvertretungszentrale des Kantons Bern (SteZe) ist der Publikationskanal fiir die Lehr-
personen im Kanton Bern, welche nach kurzfristigen Stellvertretungen suchen oder solche
Ubernehmen mdchten. Die bestehende Applikation ist in die Jahre gekommen und wurde
nun durch eine neue technische Lésung ersetzt. Um die Bediirfnisse bei den Nutzern abzu-
holen, wurden im letzten Jahr bei ca. 40 Stellenausschreibenden eine Umfrage durchgefiihrt.
Die uns gemeldeten Anliegen wurden, wenn immer moglich bei der Entwicklung der neuen
SteZe berticksichtigt und eingebaut.

In diesem Handbuch sind alle notwendigen Erlauterungen und Hilfestellungen zur Bedienung
der SteZe beschrieben.

In diesem Handbuch finden Sie alle notwendigen Erlauterungen und Hilfestellungen zur Be-
dienung der neuen SteZe.

1.1 Positionierung SteZe

Die SteZe steht exklusiv allen Lehrpersonen unentgeltlich zur Verfligung, welche eine Stell-
vertretung im Kanton Bern suchen oder eine Stelle ausschreiben mochten. Es kénnen nur
Stellvertretungen fur Schulen im Kanton Bern ausgeschrieben werden.

2 Allgemeine Erlauterungen zur SteZe

Fallen Lehrpersonen aufgrund von Krankheit oder Unfall kurzfristig aus, missen zeitnah
Stellvertretungen gefunden werden. Die SteZe bringt stellenanbietende und stellensuchende
Lehrpersonen im Kanton Bern zusammen. Auf dieser Webapplikation kbnnen Stellenange-
bote mit einer Dauer von max. einem Monat rund um die Uhr erfasst werden. Stellensuchen-
de kdnnen personliche Suchprofile erfassen und werden auf Wunsch automatisch tUber neue
Stellenangebote per Mail benachrichtigt. SOS-Stellen, die innert drei Tagen besetzt werden
missen, werden als solches gekennzeichnet und erscheinen auf der Startseite prominent.

2.1 Rollen und Berechtigungen
Die SteZe kann in drei unterschiedlichen Rollen genutzt werden:

» Ohne Login — Stellen suchen

Den Stellensuchenden steht der Menupunkt «Stelle suchen» zur Verfligung. Via Suchformular
kdénnen die ausgeschriebenen Stellen gefiltert werden.

» Mit Login — Suchprofile erstellen und Stellen ausschreiben

Um Suchprofile anzulegen, Stellen auszuschreiben und die eigenen Profilangaben anzupassen ist
ein Login erforderlich. Dazu registriert sich die Lehrperson mit E-Mail-Adresse und Passwort.

» Mit Login — Administrator (nur fir BKD)

Die Administratorrolle ist den Systemverantwortlichen in der BKD vorenthalten. Mit dieser Rolle
konnen Auswertungen erstellt werden, Profile und Inserate verwaltet werden.
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3 Zugang zur SteZe via WPGL

Via Link www.be.ch/wpgl-steze gelangen Sie auf die WPGL (Wissensplattform Personal- und
Gehaltswesen Lehrpersonen). Auf dieser Seite finden Sie alle notwendigen Informationen
zur SteZe. In der Rubrik «Arbeitsunterlagen» ist das Handbuch abgespeichert.

Der direkte Zugriff auf die SteZe erfolgt via folgenden Link:
https://lwww.steze.apps.be.ch/steze/

3.1 Startseite SteZe

Die Startseite der SteZe ist so aufgebaut, dass alle notwendigen Informationen und Menu-
punkte zentral abgerufen werden kénnen. Falls SOS-Stellen ausgeschrieben sind, werden
diese zusatzlich auf der Startseite publiziert.

Die SteZe beinhaltet drei Menus: Stellen suchen — Benutzer- und Suchprofil verwalten —
Stelle ausschreiben. Diese kdnnen einerseits Uber die blauen Buttons oder in der Kopfzeile
uber die Menupunkte aufgerufen werden.

g
| Startseite CBenutzer- und Suchprofil  5Stelle suchen  Stelle ausschreiben
e ——— —

Fir das Menu Stelle suchen bendtigen Sie kein Login. Wollen Sie jedoch Stellen ausschrei-
ben oder ein Suchprofil erstellen, ist ein Login notwendig, siehe Symbol £}

StEZE—POI’tal Logout | Kontakt | Handbuch | DE | FR

Startseite Benutzer- und Suchprofil  Stelle suchen  Stelle susschreiben  Administrationsbereich

Willkommen auf der Stellvertretungszentrale (SteZe) des Kantons Bern.

Hier finden Sie alle Stelleninserate fiir Stellvertretungen {Dauer: max. 1 Monat) im Kanton Bern. Stelleninserate mit Stellenantritt innerhalb der nichsten
drei Tage sind mit dem Zusatz «505» gekennzeichnet. Sie kénnen auch Suchprofile erstellen und sich tber neue Stellenangebote benachrichtigen
lassen.

Stelleninserate mit ldngerer Anstellungsdauer finden Sie im KSML-Portal.

SOS-Stellvertretungen (Notfélle) — Stellenantritt innert 3 Arbeitstagen

22.06.2020 - 18.07.2020 BB 25.06.2020 - 16.07.2020 BB 03.07.2020 - 17.07.2020 (505 |
1. Klasse - 27 Lektionen Teststelle SOS 4 Mathematik-Lektionen

Thun - Testschule Bern - Testschule Bern-Stadt - Testschule

Primarschule Primarschule enum.stufe.6

06.07.2020 - 10.07.2020 BB 09.07.2020 - 23.07.2020 { sos |

Teststelle Sekundarstufe | Teststelle

Bern-Stadt - Schule Kirchenfeld Bern-Stadt - Testschule

Basisstufe Primarschule

#)

Benutzer- und ,
Stelle suchen . Stelle ausschreiben
Suchprofile verwalten

Kein Login? -> hier registrieren
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3.2 Mehrsprachigkeit

Die SteZe ist sowohl in Deutsch wie auch in Franzésisch verfigbar. Je nach Spracheinstel-
lung des Gerats wird die jeweilige Sprache automatisch angezeigt. Manuell kann die Spra-
che oben rechts umgeschaltet werden.

\
Logout | Kontakt | Handbuch{ DE | @P

3.3 Handbuch und Kontaktformular

Der Link zum aktuelle Benutzerhandbuch finden Sie ebenfalls im Menu oben rechts. Zusatz-
lich kbnnen Sie uns via Kontaktformular eine Mitteilung oder Anregung zukommen lassen.

Logout{ Kontakt | Handbuch ) DE | FR
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Kontakt

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
Amt flr zentrale Dienste

Abteilung Personaldienstleistungen
Sulgeneckstrasse 70

3005 Bern

Haben Sie Fragen oder fehlen lhnen Informationen? Oder haben Sie einen Fehler entdeckt?
Bitte melden Sie uns dies:

Anrede B

Vorname * MNachname *

3.4 Registrierung und Login

Damit Sie die Menupunkte Benutzer- und Suchprofil sowie Stelle ausschreiben nutzen kén-
nen, missen Sie sich mit ihren personlichen Angaben registrieren.

Haben Sie sich bereits wahrend den letzten 12 Monaten auf der «alten» SteZe registriert,
wurde das Login auf die neue SteZe (bertragen und ist weiterhin gultig.

Logins, welche wahrend 12 Monate nicht benutzt werden, werden automatisch geldscht. In
diesem Falle bitten wir Sie, sich neu zu registrieren.
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Ist dies nicht der Fall, klicken Sie daflr auf «hier registrieren» und starten den Registrie-
rungsprozess wie folgt:

Registrieren

Passwort bestétigen

Ich méchte Stellen ausschreiben

Zurtick zur Anmeldung

Nach der Registrierung wird Ihnen ein Bestatigungs-Mail auf die hinterlegte E-Mail-Adresse
zugestellt. Bitte klicken Sie auf den Link und folgen Sie den weiteren Instruktionen.

Eine E-Mail wurde an Ihre E-Mail Adresse gesendet. Bitte folgen Sie den Anweisungen um lhre Registrierung abzuschliessen.

3.5 Was geschieht mit den Registrierungsdaten?

Die im Registrierungsprozess hinterlegten Daten bleiben geschuitzt und werden im Internet
nirgends publiziert. Es ist beispielsweise Stellensuchenden nicht méglich, direkt nach re-
gistrierten Stellenanbietenden zu suchen.

Kontaktangaben von Stellenanbietenden werden ausschliesslich im Zusammengang mit ei-
nem konkreten Stellenangebot publiziert. Hier bestimmt die ausschreibende Person, ob ihre
eigenen Kontaktangaben oder allenfalls diejenigen der Schule (Schulleitung) im Stelleninse-
rat erscheinen sollen. E-Mail-Adressen werden nie automatisch im Inserat hinterlegt. Der
Stellenausschreibende entscheidet, ob diese publiziert wird und hinterlegt die E-Mail-
Adresse im Feld «Angaben zur Stelle» manuell.

3.6 Passwort zuriicksetzen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dieses zuriicksetzen und ein neues
generieren.

Passwort zuriicksetzen

E-Mai

Passwort zurticksetzen

Zurtick zur Anmeldung

Seite 6

Eine E-Mail wurde an lhre E-Mail Adresse gesendet. Bitte folgen Sie den Anweisungen um lhr Passwort zurlickzusetzen.
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3.7 Unterstiitzte Browser und Gerate
Die SteZe ist fur folgende Browser und Gerate programmiert worden:

PC / Laptops mit Windows-Betriebssystem:
EDGE — Google Chrome — Firefox

Die SteZe funktioniert unter IE 11 nur bedingt. Es kdnnen Darstellungsprobleme auftauchen,
da dieser Browser nicht mehr als Standard betrachtet.

PC / Laptops mit MAC OS
Safari — Google Chrome — Firefox

Tablets / Smartphones
Apple
Android

Damit die SteZe als App erscheint, kann die Adresse als Favorit auf dem Home-Bildschirm
abgespeichert werden.

Seite 7
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4 Stelle suchen

Um nach Stellen zu suchen, klicken Sie auf folgenden Button. Dafur ist kein Login erforder-

lich.

Stelle suchen

4.1 Einschrankungen vornehmen und zuriicksetzen

Sie werden auf die nachfolgende Seite weitergeleitet und kdnnen nun nach Wunsch Ein-
schrankungen bei der Suche vornehmen. Mehrfacheinschrankungen sind sowohl bei der

Region, bei den Stufen wie auch im Fachbereich mdglich.

Stelle suchen

Region Keine Einschrankung v/

Bern-Mittelland Berner Jura Biel-Seeland Emmental-Oberaargau Oberland

andere (mit Bewilligung)

Stufen S ——
Kindergarten/Prim Sekundarstufe | IBEM Maturititsschule Fachmittelschule BFS
Fachhochschule Héhere Fachschule PH Bern Universitat Schulleitung

Fachbereiche
Deutsch Franzésisch Englisch NMG Mathematik Medien und Informatik
Bewegung und Sport Gestalten Musik Weitere

Sobald Sie Einschradnkungen vornehmen, werden die entsprechenden Buttons blau.

Region Keine Einschrinkung =—
Bern-Mittelland Berner Jura Biel-Seeland Emmental-Oberaargau Oberland

andere (mit Bewilligung)

Stufen Keine Einschrinkung —
Kindergarten/Prim Sekundarstufe | @ Maturitatsschule Fachmittelschule BFS
Fachhochschule Hdéhere Fachschule PH Bern Universitat Schulleitung

Fachbereiche
@ @ Englisch NMG @ Medien und Informatik

Bewegung und Sport Gestalten Musik Weitere

J

Mittels Klick auf «Keine Einschrankung» werden diese wieder zuriickgesetzt.
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Zusatzlich kénnen Einschrankungen im Zeitfenster und fiir die Unterrichtshalbtage getroffen
werden. Standardmassig sind alle Halbtage ausgewahlt. Um diese zu entfernen, klicken Sie
auf das Gutzeichen und dieses wird durch ein Minuszeichen ersetzt.

Zeitfenster

Von * Bis * <
on . s , Unterrichtshalbtage - ,
3 =

TT.MM. 1) TT.MM.J
# Mo Di Mi Do Fr Sa

Mittels Klick auf das rot eingerahmte Gut- oder Minuszeichen kénnen einerseits alle Gutzei-
chen entfernt oder wieder gesetzt werden.

Zusatzlich kénnen alle Inserate nach der Unterrichtssprache gefiltert werden. Wird in beiden
Sprachen unterrichtet, wahlen Sie bitte «Alle Unterrichtssprachen» aus.

Unterrichtssprache

Unterrichtssprache

Alle Unterrichtssprachen v

Alle Unterrichtssprachen
Deutsch

Franzésisch

Zurlicksetzen

Wollen Sie alle gesetzten Einschrankungen wieder entfernen, klicken Sie auf «Zurlckset-
zeny. Es werden wieder alle Inserate ohne Einschrankung aufgelistet.
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5 Benutzer- und Suchprofile verwalten

Seite 10

Um das eigene Benutzerprofil zu bearbeiten oder um Suchprofile zu erstellen, klicken Sie auf

folgenden Button. Dazu wird ein Login benétigt. Melden Sie sich mit lhrem Konto an oder

registrieren Sie sich neu.

Benutzer- und #!

Suchprofile

verwalten

5.1 Eigene Benutzerangaben andern

Benutzer- und Suchprofile

Benutzerdaten

Personalien
Anrede Vorname * Nachname *
Frau v Suzanne Dugoni
Telefonnummer * Korrespondenzprache *
071416 42 98 Deutsch

STEZE-Konto ldschen

Im Benutzerprofil werden alle Angaben gespeichert, welche Sie bei der Registrierung hinter-

legt haben. Diese Angaben werden beim Erstellen eines Inserates automatisch tbernommen

und publiziert.

Méchten Sie eine andere E-Mail-Adresse verwenden, ist eine Neuregistrierung notwendig.
Léschen Sie dazu bitte das nicht mehr bendtigte SteZe-Konto und registrieren Sie sich neu.

5.2 Benutzerkonto lIoschen

Sie konnen ein nicht mehr bendtigtest Benutzerkonto jederzeit selber I6schen. Wird dieses
wahrend 12 Monaten nicht mehr verwendet, wird der Loschvorgang automatisch vom Sys-

tem vorgenommen.
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5.3 Suchprofil erstellen

Sie kénnen eines oder mehrere Suchprofile erstellen und sich bei vorhandenen Stellen direkt
per Mail benachrichtigen lassen.

+
Klicken Sie dazu auf das griine Plus-Zeichen. .

Seite 11

Neues Suchprofil erfassen

Profilname *

Unterrichtssprache

Alle Unterrichtssprachen .

E-Mail Benachrichtigungen? Mail-Benachrichtigung von SOS
—— Stellen?

™\

Wabhlen Sie einen sprechenden Profilnamen aus. Z.B. Prim Bern-Mittelland

Damit Sie Uber allfallige Inserate informiert werden, wahlen Sie «E-Mail-
Benachrichtigungen» aus. Zusatzlich kénnen Sie sich auch Informationen Uber offene SOS-
Stellen (Start innerhalb der nachsten 3 Arbeitstage) zukommen lassen.

Anschliessend kénnen Sie lhr Suchprofil so einschranken, dass Sie die Informationen nur fiir
Inserate aus einer bestimmten Region fir gewlinschte Stufen und Fachbereiche erhalten.

Wahlen Sie zum Abschluss noch das Start- und Ende-Datum aus. Das Suchprofil ist wah-
rend dieser Zeitspanne aktiv und l6scht sich nach Ablauf automatisch wieder.

54 Suchprofil Ioschen oder bearbeiten

Sie kdnnen jederzeit ein aktives Suchprofil Idschen oder bearbeiten. Fir den Léschvorgang
offnen Sie das zu I6schende Profil und klicken Sie auf den roten Button «Suchprofil 16-
scheny.

Abbrechen ‘ Suchprofil 16schen

Mdéchten Sie das Profil bearbeiten, fiihren Sie die entsprechenden Anpassungen durch und
klicken Sie anschliessend auf den blauen Button «Speichern».
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6 Stelle ausschreiben

Um Stellen auszuschreiben, klicken Sie auf folgenden Button.

Stelle ausschreiben

Daflr ist das Login notwendig.

6.1 Stelle erfassen und publizieren

Auf dieser Seite konnen Inserate mit einer Anstellungsdauer von max. einem Monat publi-
ziert werden. Stellen, welche langer als einen Monat zu besetzen sind, werden durch die
Schulleitungen auf dem KSML-Portal erfasst und anschliessend auf dem KSML publiziert.

Um ein neues Inserat zu erfassen, klicken Sie auf das ﬂ «Plus-Zeichen» am Anfang oder
am Ende der Seite.

+

Neues Stellenangebot erfassen

Die Erfassungsseite fur ein neues Stellenangebot 6ffnet sich.

Status des Angebots

Inserat publiziert Nein E-Mail gesendet Nein SOS stelle? Nein

Stellenangebot

Unterrichtssprache *

Deutsch v

Stellenbezeichnung * Schule *

Anforderungen *

Angaben zur Stelle *

Webseite Schule Schulort *

Stellenanbieter

*

Anrede Vorname * Nachname

Frau v Suzanne Dugoni

Telefonnummer *

071416 42 98

Seite 12
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Im ersten Abschnitt wird der Status des Inserats dargestellt. Bitte beachten Sie, dass sich

Seite 13

dieser erst nach dem erstmaligen Speichern des Inserats verandert. Vor dem Speichern oder

Publizieren sind alle Informationen auf «Nein» gesetzt.

Status des Angebots

Inserat publiziert Nein E-Mail gesendet Nein SOS stelle? Nein

Nach dem Speichern und Publizieren kann der Status eines Angebots wie folgt aussehen:

Status des Angebots

Inserat publiziert Ja E-Mail gesendet Ja S0S Stelle? Ja SOS gesendet Ja

Erfassen Sie nun das Stelleninserat. Alle Muss-Felder sind mit einem roten Stern * gekenn-
zeichnet und missen zwingend ausgeflllt werden.

Im Abschnitt «Stellenanbieter» werden die Angaben aus lhrem Registrierungsprofil Gber-
nommen. Wenn notwendig, kdnnen Sie diese hier Uberschreiben. Die gednderten Angaben
gelten aber nur fir das aktuelle Inserat. lhre Profilangaben werden nicht Gberschrieben.

Wabhlen Sie anschliessend die betroffenen Stufen, Fachbereiche und allenfalls Besonder-
heiten aus. Eine Mehrfachauswahl ist Gberall moglich.

Stofen
Kindergarten Basisstufe m BF EK IF KbF LOG

DAZ Maturitdtsschule Fachmittelschule BFS Fachhochschule Héhere Fachschule PH Bern Universitat

Schulleitung

Fachbereiche
@ @ Englisch NMG Mathematik Medien und Informatik Bewegung und Sport Gestalten

Musik Weitere

Besonderheiten
Klassenlehrkraft-Funktion Pensum aufteilbar Mit &V erreichbar

Zum Abschluss erfassen Sie das Start- und Ende-Datum und geben die Unterrichtshalbtage
an, an welchen der Unterricht stattfinden wird.

Zeitfenster

Von * Bis * .
Unterrichtshalbtage

0 0
TT.MMJJL) & | TT.MM.J1)) i ‘

# Mo Di Mi Do Fr Sa
"

Nm
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Sobald alle Angaben zum Inserat erfasst worden sind, kdnnen Sie das Inserat entweder nur
speichern (noch nicht publizieren) oder direkt publizieren.

Publizieren

Wird das Inserat nur gespeichert, kénnen Sie dieses auf der Ubersichtsseite der Inserate
weiterbearbeiten. Dazu klicken Sie auf das Schreibsymbol. Das Inserat wird als «Deaktiviert»
gezeigt.

Wenn das Inserat bereit zu Publikation ist, klicken Sie auf den Schiebeknopf.
Sobald die griine Farbe erscheint, ist die Stelle publiziert und aktiv.

Teststelle Sekundarstufe |
27.07.2020 - 12.08.2020 >

Sekstufe

Unterrichtssprache Deutsch
Test

Schule Kirchenfeld / Bern-Stadt
Englisch

Deaktivieren |

6.2 Publikation beenden

Wird die Stelle besetzt, kdnnen Sie das Inserat jederzeit wieder deaktivieren. Klicken Sie
dazu wieder auf den Schiebeknopf. Nach Ablauf der Publikationsfrist wird das Inserat auto-
matisch auf archiviert gesetzt.

6.3 Stelle kopieren

Nach Ablauf des Zeitfensters wird das Inserat automatisch archiviert. Der Status wird auf
«Archiviert» gesetzt.

Mittels Kopierknopf kann jedes Inserat, egal ob im Status «Deaktiviert», «Aktiv» oder «Archi-
viert» kopiert und neu erstellt werden.

Kopieren

Seite 14
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6.4 SOS-Stellen

Alle Inserate mit Startdatum innerhalb der nachsten 3 Arbeitstagen werden als SOS gekenn-
zeichnet. Diese Inserate werden zusatzlich auf der Startseite des SteZe-Portals aufgelistet.

Teststelle Sekundarstufe |
06.07.2020 - 10.07.2020

Basisstufe

Unterrichtssprache Deutsch
Test

Schule Kirchenfeld / Bern-Stadt
Englisch

Deaktivieren T

7 Wo erhalten Sie Unterstiitzung?

Das SteZe-Portal wurde dahingehend entwickelt, dass dieses durch die Nutzerinnen und
Nutzer ohne Vorkenntnisse oder vorgangige Schulung benutzt werden kann. Als Untersttit-
zung steht das Benutzerhandbuch online zur Verfligung.

Dieses finden Sie direkt in der SteZe-Applikation oben rechts in der Kopfzeile.

S teze— Po rtal Logout | KontaktDE | FR

Bitte beachten Sie zusatzlich die Informationen auf unserer Wissensplattform WPGL.

www.be.ch/wpgl-steze

Auf dieser Seite im Kapitel FAQ finden Sie zusatzlich Antworten auf haufig gestellte Fragen.

Fur weiterfihrende Fragen und den technischen Support steht die Kontaktstelle der Abtei-
lung Personalinformatik (APD) des Amts fiir Zentrale Dienste (AZD) der Bildungs- und Kul-
turdirektion zur Verfugung.

Kontakt per E-Mail oder Telefon:

Telefon: 0316338472
E-Mail administrativ: steze.apd@be.ch
E-Mail technische Fragen: personalinformatik.apd@be.ch

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
Abteilung Personaldienstleistungen - Personalinformatik
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