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1. Voraussetzungen zur Abrechnung von Einzellektionen und Klassenhilfe-Stunden 

Diese Anleitung erläutert die Erfassung von Personen in der ePM, die Einzellektionen oder Klas-

senhilfe-Stunden in der Einzellektionen-Applikation in SAP abrechnen möchten, jedoch keine ak-

tive Anstellung an der betroffenen Schule haben. 

Erfassen die Klassenhilfen, Stellvertretungen und Fachreferierenden ihre Lektionen selbst, benö-

tigen sie Zugang zum Self-Service-Portal. Der Zugang setzt eine aktive Anstellung an einer 

Schule im Kanton Bern voraus. Die Lehrpersonen können anschliessend für alle Schulen An-

träge zur Abrechnung von Einzellektionen und Klassenhilfe-Stunden einreichen. 

Wenn die Schulleitungen, HR-Verantwortlichen oder Mitarbeitende des Sekretariats mit Schullei-

tungsrechten die Anträge im Namen einer Lehrperson erfassen, müssen die begünstigen Perso-

nen (Stellvertretungen, Klassenhilfen, Fachreferierende) zwingend in der ePM der Schule regis-

triert sein. Entweder mit einer Monatslohn-Anstellung oder einer Einzellektionen-Anstellung. 

 

Wenn die begünstigte Person in der Einzellektionen-Applikation nicht im Feld «Lehrperson» aus-

gewählt werden kann, müssen Sie zuerst eine Einzellektionen-Anstellung in der ePM erfassen. 

Dies gilt für Stellvertretungen, Klassehilfen und Fachreferierende. 
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1.1 Erfassen von Klassenhilfen/Stellvertretungen/Fachreferierenden in der ePM 

 
 

Um eine neue Einzellektionen-Anstellung in der ePM zu erfassen, aktivieren Sie den Knopf «EL» 

 

 
 

Danach können Sie mit dem «+» eine neue Person erfassen. 

 

 
 

Wählen Sie im Typ: Lehrperson neu an dieser Schule  

 

Füllen Sie im Anschluss die Felder aus und klicken Sie unten rechts auf «Weiter». 

 

Erfassen Sie die Stellvertretung auf der richtigen Schulstufe, Unterrichtsart und Funktion (nur 

Stellvertretung (Einzellektionen) wählbar).  

 

Auch Klassenhilfen müssen Sie auf der korrekten Schulstufe und mit der Unterrichtsart «Regel-

unterricht» erfassen. Auch hier müssen Sie als Funktion «Stellvertretung (Einzellektionen)» 

wählen. 

 

 
 

Falls vorhanden, können Sie die E-Mail-Adresse der Lehrperson eintragen oder das Feld leer 

lassen. Bitte erfassen Sie nicht Ihre persönliche E-Mailadresse.  

 

Unter «Dokumente» können Sie das Persönliche Meldeblatt Einzellektionen hochladen.  

Dieses finden Sie hier Dokumente und Formulare - WPGL Kanton Bern (Formular 01.02) 

 

https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageId=10357714
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Wir benötigen das Persönliche Meldeblatt zwingend bei einer erstmaligen Anstellung an einer 

Schule im Kanton Bern oder nach einem Unterbruch von mehr als 3 Monaten. 

 

 

 
 

 

Da in der ePM der BG-Wert systembedingt nicht auf null gesetzt werden kann, wird richtiger-

weise ein Wert von 1 % ausgewiesen. Dieser hat jedoch keinerlei Auswirkungen auf die Lohn-

zahlung. 

 

Nach der Verbuchung der Anstellung in der ePM können Sie im Employee Self-Service in der 

Kachel Einzellektionen Antrag erfassen direkt Lektionen für die neu angestellte Person einrei-

chen. 

 

 
 

1.2 Dauer der Anstellung 

Anstellungen für Einzellektionen können nur unbefristet erfasst werden. Die Anstellungen werden 

nach einer längeren Inaktivität automatisch beendet.  

 

Somit ist nur eine einmalige Erfassung einer Klassenhilfe oder Stellvertretung in der ePM not-

wendig, ausser die Lehrperson ist mehr als ein Jahr inaktiv an dieser Schule. 

 

Personen, die das Pensionsalter bereits erreicht haben, können nur befristet für einen Monat im 

SAP erfasst werden und sind somit jeweils für das gültige Semester auswählbar. Die Anpassung 

des Austrittsdatums wird durch die APD vorgenommen. Hier ist pro Semester eine Neuerfassung 

zwingend notwendig. 

 

 


