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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

eU

GVL
GAL

IF

IPB
J&S
KbF
KGN
KL-AN %
KSML
Lekt
Lekt. bes.
LK
LOGO
LP

LSP
MBA
MR
Pers-ID
Persnr
PSKL
PSPEZ
PSY
REG
REGP
REGS
RS

Text

Abwesenheit

Altersentlastung

Anstellung

Amt fiir 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

Lektionen fur erweiterten Unterricht (Code 5006)
Gehaltsverarbeitung Lehrpersonen
Gehaltsadministration Lehrpersonen

Integrative Foérderung

Individuelle Pensenbuchhaltung

Jugend & Sport

Klasse fur besondere Férderung

Kindergarten

Klassenlehrpersonen in % (gultig ab 1.8.2024)
Kantonaler Stellenmarkt fir Lehrpersonen
Lektionen

Lektionen besoldet

Lektionen

Logopadie

Lehrperson

Leitung Spezialunterricht

Mittelschul- und Berufsbildungsamt

Massnahmen Regelunterricht

Personliche Identifikations-Nr. (friiher Persiska-Nr.)
Anstellungs-Nr. (friiher Anstellungs- und Teilanstellungs-Nummer)
BOR-Gruppe Pool fiir Spezialaufgaben Klassenlehrpersonen
BOR-Gruppe Pool fiir Spezialaufgaben
Psychomotorik

Regelunterricht

BOR-Gruppe Regelunterricht KGN / BS / Prim
BOR-Gruppe Regelunterricht Real / Sek / Sek 1
Rekrutenschule
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SAVS Schuladministration Volksschule

Sl Schulinspektorat

Stv Stellvertretung

sSw Schulwochen

VDI Virtual Desktop Infrastructure -> Zugang fiir kantonale BFS
VS Volksschule

VZE Vollzeiteinheit

WPGL Wissensplattform Gehaltswesen Lehrpersonen

ZGL Zentrale Gehaltsverarbeitung Lehrpersonen
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2. Die elektronische Pensenmeldung (ePM)

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

Die bewilligten ordentlichen Ressourcen (BOR-Werte), nur gultig fir Volksschulen (VS) und Be-
rufsfachschulen (BFS), werden einerseits durch das Schulinspektorat (Sl) fir VS, andererseits fiir
die BFS durch das Mittelschul- und Berufsbildungsamt (MBA) bewirtschaftet. Detaillierte Angaben
dazu befinden sich im Benutzerhandbuch fur SI.

In den nachfolgenden Kapiteln wird die Bearbeitung der SAP-ePM im Detail beschrieben.

21 Die Aufgaben der SAP-ePM Verantwortlichen / Schulleitung (SL)

Folgende Aufgaben und Pflichten sind durch die SL wahrzunehmen:

e Kontrolle und Bewirtschaftung der Plantafel

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)
fur Anpassungen

Benutzerhandbuch SAP-ePM — V4.0 / 18.05.2026
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2.2 Der SAP-ePM-Prozess

Bevor der nachfolgende Prozess startet, missen die BOR-Werte fir VS und BFS durch S| oder MBA

im BOR-Monitor erfasst und freigegeben werden.

Nach der Eréffnung des zukiinftigen Schuljahres (durch e-Service APD) kénnen jederzeit Mutationen

vorgenommen werden.

Mutation durch
Schulleitung
korrigieren

Meldung an BKD
erfassen

Korrektur durch
BKD vornehmen

Rickmeldung an
SL vornehmen

Mutation durch
Schulleitung
erfassen

Mutation durch
Schulleitung
verbuchen

Plantafel
automatisch
aktualisieren

2.3 Ubersicht Mutationsméglichkeiten

In der SAP-ePM kdénnen die folgenden Mutationen vorgenommen werden:

Abwesenheit
Austritt

Diese werden in den nachfolgenden Kapiteln ausfihrlich erlautert.

Benutzerhandbuch SAP-ePM — V4.0 / 18.05.2026
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3. Der Login-Prozess

Der Zugriff zur SAP-ePM erfolgt via AGOV. Davon ausgenommen sind Mitarbeitende der Schulen

Sek Il, die einen direkten Zugang fur die HR-Prozesse des Verwaltungspersonals oder flir Auswertun-
gen im Finanzcontrolling auf SAP benétigen. Fir diesen Kreis wird ein VDI-Zugang (Virtual Desktop Inf-
rastructure) eingerichtet.

Ubersicht Sek Il mit AGOV ohne VDI-Zugang:

Institution Zugang via AGOV

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

In den nachfolgenden Abschnitten wird der Zugang via AGOV beschrieben.

31 Zugang zur SAP-ePM

Auf der Wissensplattform (WPGL) ist der Registrierungsprozess im Detail beschrieben. Bitte befolgen
Sie die Anweisungen auf der nachfolgenden Seite:

Wechsel Applikationsverantwortung Schule - WPGL Kanton Bern

3.2 Wie bekommen weitere Mitarbeitende Zugriff auf die SAP-ePM?

Alle Lehrpersonen, welche eine aktive SL-Anstellung besitzen, haben automatisch Zugriff auf die
SAP-ePM. Handelt es sich um Mitarbeitende ohne Anstellung in der SAP-ePM miissen diese in SAP
mit einer speziellen Anstellung erfasst und der entsprechenden Schulorganisationseinheit zugeordnet
werden. Dies passiert nach der Einreichung des Meldeformulars via Kontaktformular.

Bestellformular Zugang SAP-Portal

3.3 Beendigung Zugriff auf die SAP-ePM?

Wird eine Anstellung einer SL/LSP beendet, erlischt nach dem Austritt automatisch der Zugriff auf alle
SAP-Applikationen.
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4. Die Startseite der SAP-ePM

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

SAP Startseite

= Meine Startseite Employee Self-Service HR Zentral Manager Self-Service

ePM ePM-Manitor Alle Einzellektionen IPB-Konti Auffallige IPB-Konti
Antrage anzeigen anzeigen anzeigen

LN (&)

41 SAP-ePM offnen

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

Auswahl Semester

") Vorheriges Semester! | 1. Semester 2025/2026 | | 01.08.2025 - | 31012026 \
(®) Aktuelles Semester | 2. Semester 2025/2026 | | 01.02.2026 - | 3107.2026 \
() Nachstes Semester | 1. Semester 2026/2027 | | 01.08.2026 - | 31012027 \

| | |

() Semester | v

OK

Die Auswahl wird mit «OK» bestatigt.
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4.2

Die Plantafel -> Ubersicht

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

eine Berechtigung hat.

Schulen (2) Judith inkl. Pers-ID ~

Schule Inspektoratskreis
Tagesbetreuung Bern
00
Manuel
Bern Manuel 05

Inspektoratsregion

RIBEM

Sachbearbeiter

MNatascha Kraus

MNatascha Kraus

&

Anz. pend. Mutation

0

0

Schulen (1) Judith inkl. Pers-ID ~

Schule

GIBB Berufsfachschule

Bern 00

Inspektoratskreis

Inspektoratsregion

Sachbearbeiter

&

Anz. pend. Mutation

0

Mit Klick auf den Namen der Schule wird die Plantafel gedffnet. Aufgelistet sind alle LP, die im ausge-
wahlten Semester eine aktive Anstellung haben.

N

Plantafel

Semester: 2. Semester 2025/2026

Schule:  Bern Manuel

Zeitraum von:  01.02.2026

31.07.2026

Zeitraum bis:

> | |suchen Q |

Anstellungen (360) Judith inkl. Pers-ID ~~

BOR Personen-ID Persnr Lehrperson
BMV 406651 219234
406651 351363
Spool 406651 409014
REGP 445207 366947 LP
REGS 445533 368020
REGP 359874 188507
REGP 225463 139366

Schulstufe

IBEM

IBEM

SAVS

KGN

SEK

PRIM

PRIM

Unterrichtsart

LOGO

LOGO

SPOOLP

REG

REG

REG

REG

Funktion
Unterricht
Unterricht
Sonderpool
Mentoring fur
Berufseinstiege
Unterricht
Unterricht

Unterricht

Unterricht

BE) + » [ O Hv T

Stw NichtVZE-Code  Nicht VZE  Lekt. erteilt
14.00

5025 v 6.00

9.32

10.00

10.00

14.00

vV @ & &

BG % IPB

-

3.00

nur die Anstellungen sichtbar, welche dem Suchbegriff entsprechen.
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4.3 Ansicht Plantafel — vordefiniert oder personlich

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

Anstellungen in Lekt
Anstellungen mit AE
Anstellungen mit pendenten Mutationen

Anstellungen nach BG / SAVS

Micht BOR-relevante Anstellungen

4.31 Eigene Ansicht erstellen

BOR-relevante Anstellungen Die «BOR-Ansichten» gelten fur die VS und die BFS.

Nicht VZE-Anstellungen Die Ansicht «nicht VZE-Anstellungen» gilt fur die VS

Standard Die vordefinierten Ansichten erméglichen ein rasches Filtern der Anstel-
Anstellungen in % |Ungen.

Zusatzlich zu den vordefinierten Ansichten kdnnen beliebige Spalten ein- oder ausgeblendet werden,

so dass eine persodnliche Darstellung méglich ist. Die Erstellung einer persénlichen Ansicht wird via

«Einstellungen» gesteuert. Dazu geht man wie folgt vor:

) + W» [ O

B v M?’@Eﬂ‘

Unter den Anzeigeeinstellungen -> Spalten werden alle verfliigbaren Spalten der Plantafel aufgelistet.

v| Personen-ID
V| Persnr

V| Lehrperson

kénnen die Spalten in der Ansicht verschoben werden.

Spalten (20/26) Um eine persoénliche Ansicht zu erstellen, aktiviert man alle Spalten, die
- BOR angezeigt werden sollten. Mit den Pfeilen
A ANV X

Die Plantafel wird nun nach diesen Einstellungen angezeigt.

WICHTIG!

Die neue Ansicht 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.

N

Ry
Anstellungen (428) Judith20

Ansicht sichern

Ansicht //

Judith10

¥| Als Standard festlegen

m Abbrechen

Soll die eigene Ansicht als Standard gelten, ist der Flag
«Als Standard festlegen» zu setzen.

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

Benutzerhandbuch SAP-ePM — V4.0 / 18.05.2026
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4.3.2 Eigene Ansichten I6schen
Mit dem Icon «Verwalten» kdnnen nur die eigenen Ansichten wieder geldéscht werden.

Ansichten, die durch SAP fiir 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.

¥ Nicht BOR-relevante Anstellungen F4Jl

yky Nicht VZE-Anstellungen I

* Test-Ansicht O M3KR @

Sichem  Abbrechen

44 Die Icons auf der Plantafel

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

T EL Ansicht Plantafel fir alle Anstellungen im Monatslohn (> 1 Monat)
Ansicht Plantafel fir alle Anstellungen Einzellektionen (< 1 Monat)
+ Bestehende LP an dieser Schule oder

LP neu an dieser Schule erfassen — siehe Kapitel 5.3

W Erfasste Mutationen plausibilisieren und verbuchen — siehe Kapitel 10

E Berechnung Schulleitungspool fiir VS — siehe Kapitel 9

Ubersicht Total nach BG fiir alle Schulstufen 4.4.2

o Semesterauswahl andern — siehe Kapitel 4.4.1

TL Plantafel sortieren — siehe Kapitel 4.4.3

v Plantafel filtern — siehe Kapitel 4.4.4

O BOR-Wertpriifung fur VS und BFS — siehe Kapitel 10.2

£ Bearbeitung der Spaltenansicht — Filtern — Sortieren in einer Ansicht
(= Daten nach Excel exportieren
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] "
|| Gultig ab
01.05.2026

) (QUEWS

441 Semesterauswahl dndern oder Anzeige nach Stichtag

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

) + »(B) O By UV O @ &

Datumsauswahlzeitraum festlegen

@ Semester | 2. Semester 2025/2026 v

_} Stichtag
OK
Plantafel
Semester: 2. Semester 2025/2026 Zeitraumvon: 01.02.2026
Schule: Bern Manuel Zeitraum bis:  31.07.2026

Zusatzlich kann die Plantafel nach einem beliebig gewahlten Stichtag angezeigt werden.
(z.B. 13.08.).

Datumsauswahlzeitraum festlegen
_} Semester
@ sichiaz | 13.08.2025 \
oK
Plantafel
Semester: 1. Semester 2025/2026 Zeitraum von:  13.08.2025
Schule: Bern Manuel Zeitraum bis:  13.08.2025

442 Neue Ansicht — Total BG je Lehrperson anzeigen

In dieser neuen Ansicht wird der BG aller Anstellungen einer LP per Stichtag an dieser Schule
angezeigt.

e+ » 3 O@Y) N Y O & @

By W v ®

Berechnung der Pools

BG nach Person

Standardmassig wird der Starttag des ausgewahlten Semesters aus der Plantafel angezeigt.

Benutzerhandbuch SAP-ePM — V4.0 / 18.05.2026 13/62



In diesem Beispiel: 2. Semester 2025/26 — Starttag 1.2.2026.

BG nach Person

Semester
2. Semester 2025/2026

Zeitraum von:
01.02.2026
Schule:

KG und Prim Hasle b. Burgdorf

Zeitraum bis:
01.02.2026

)H‘?’Em{%}

Datumsauswahlzeitraum festlegen

Galtig ab: *
| 01.04.202¢|

OK

Detailansicht BG nach Person

Mochte man einen anderen Stichtag auswahlen, passiert dies via Symbol:

BG nach Person (1) Judith inkl. Pers-ID ~~

Personen-1D

Lehrperson IPB Lekt. IPB % Lekt. erteilt BG % AE % Lekt. besoldet  BG % besoldet
158297 1.80 0.00 20.00 5.00 4.00 19.00 73.06
Detailansicht auf der Plantafel \‘ /
Schulstufe  Unterrichtsart ~ Funktion Stv Ni...  Ni.. Lekt. erteilt BG}@ AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht ~ BG bes/iintritt
PRIM REG Unterricht 28.00 20.00 1.80 4.00 19.00 28.00 67.86 01.08.2016
PRIM REG A 5.00 4.00 520 | 01.08.2024
443 Plantafel sortieren

) EL )

+ » L

[®

Die Sortierung einer oder mehrerer Spalten kann einerseits Uber das Sortier-lcon eingerichtet werden.

B- ()Y @ & &

Andererseits besteht die Mdglichkeit direkt auf die gewtinschte Spalteniiberschrift zu klicken.

Anstellungen (217) Testhnsicht'x/

BOR Personen-1D Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion

REGP 355913 254661 = Aufsteigend sortieren Unterricht

BMV 355913 264367 LP = Absteigend sortieren | nigrricht
PSKL 355913 329914 7 Filtern... sls‘fsenlehrperso

g
Stv Nicht VZE ~ Nicht-... = Lekt erteilt BG % IPB AE%  Lekt. bes.
16.50 16.50
2.00 2.00
2.50

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

Schulstufe @ /
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444 Plantafel filtern

Die Plantafel kann nach x-beliebigen Kriterien gefiltert werden.
Um einen oder mehrere Filter zu definieren, klickt man auf das Filter-Icon.

E+>»[‘ézlﬁvﬁ®®@a@}

Beispiel:
Moéchte man alle Austritte per 31.07.2025 auf Schulstufe PRIM anzeigen, ist der Filter wie folgt
zu definieren:

Filtern Zuriicksetzen
Schulstufe [[=PRIM % L%
Unterrichtsart | =REG x ‘ X
Austritt |/=31.07.2025, 00:00:00 x e X

| Filtern nach e |

Mit der Auswahlimaoglichkeit «Filtern nach» kénnen weitere Filter hinzugefiigt und die Suche noch ver-
feinert werden.

44.41 Plantafel Filter zuriicksetzen Zuruicksetzen

Mit dem Button kann jeder erfasste Filter wieder geldéscht werden.

445 Daten nach Excel exportieren

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

E+»>r@;:|ﬁvnv®@

Achtung: Werden die Daten in Excel bearbeitet, besteht keine Moglichkeit, die Daten wieder auf die
Plantafel zu importieren.
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4.4.6 Ansicht Plantafel Anstellungen Einzellektionen

Mit der Einfihrung des neuen Einzellektionenprozesses sind diese Anstellungen in der SAP-ePM
sichtbar und neue Anstellungen kénnen erfasst werden.

Co+ » B ©

Einzellektionen

By LV @ & &

Weitere Informationen dazu sind via WPGL unter folgendem Link abrufbar:
Abrechnung von Einzellektionen

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.

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE = Lekt. erteilt = BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht BG bes Eintritt Austritt

PRIM REG Unterricht 23.00 23.00 28.00 82.14 01.08.2024 +

IBEM IF Unterricht v 3.00 3.00 28.00 1071 01.08.2024 31.07.2025

In allen aktiven Semestern kdnnen fir BG-Mutationen Zeitschnitze erfasst werden. Eine zukinftig er-
fasste Buchung wird auf der Plantafel mit einem Symbol Gliihbirne gekennzeichnet. Mittels Klick auf
den BG ist der Zeitschnitz ersichtlich.

Wenn sich der ausgewahlte Zeitraum auf ein Semester bezieht, (z.B. Start 1.8.2025) und der BG sich
erst am 1.11.2025 verandert, ist auf der Plantafel immer der BG ersichtlich, welche per 1.8. guiltig ist.
Wird die Plantafel aber per Stichtag 1.11.2025 angezeigt, ist der aktuelle BG per 1.11.25 ersichtlich.

Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE = Nicht-VZE-Code  Lekt. erteilt  BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht BG bes.
IF Unterricht 2.00 Q 2.00 2800 Q@ 714
IF Unterricht v 5025 6.00 Q 6.00 2800 Q@ 2143

Codierte Anstellungen (Projekt-AN mit einem nicht VZE-Code) werden mit einem griinen Hacken ge-

IBEM IF Unterricht 28.00

w
w

kennzeichnet.
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Lehrbefahigung: Aus Platzgriinden kann die vollstandige Bezeichnung des nicht VZE-

Vollpatent Codes nicht auf der Plantafel im Standard angezeigt werden. Mit Klick
Nicht VZE-relevante Anstellung auf den Namen der LP wird dieser in der Detailansicht der LP angezeigt.
005006

Bez. Nicht VZE-relevante Anstellung:

Erweiterte Unterstatzung (ehemals GSI-Pool 1)

Neue Anstellung anlegen

X Schliessen

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

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE = Micht-VZE-Code  Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes.
SEK REG Unterricht @ 1.50 1.50
Persnr: Aus Platzgrinden wird der Name der zu vertretende Lehrperson nicht auf der
00225976 Plantafel angezeigt. Mit Klick auf den Namen der LP wird dieser in der

Detailansicht sichtbar.
Personen-ID:

243459

Geburtsdatum:
03.07.1977 (45)

Lehrbefahigung:

Vollpatent

Stellvertretene Person:

Fankhauser

Alle blau gekennzeichneten Daten auf der Plantafel kdnnen fir die Bearbeitung angeklickt werden.

Anstellungen (232) Judith10 JE) o+ W B O By LY O & @
BOR Persnr  Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart  Funktion Stv Lekt. erteilt  BG % P8 AE % Lekt.bes.  Lekt.Pilicht ~ BGbes.  Eintritt Austritt Abw. Tage
PSKL 324275 SEK REG ':lsfiemmpé's" 5.00 0.40 8.00 500 01082024 + 0
REGP 101633 PRIM REG Unterricht 16.00 128 8.00 16.00 268.00 5714 01082018 + 0
PSKL 322557 PRIM REG :lsfse”mh'pe'so 250 0.20 8.00 250 01082024 + 0
REGP 123890 LP PRIM REG Unterricht 19.00 400 1976 28.00 7057  01.08.2000 + 0
PSKL 324223 PRIM REG fgf*”wh”’m‘: 5.00 400 520 01082024 + 0
REGS 211720 SEK REG Unterricht 16.00 16.00 28.00 5714  01.08.2022 + 0
REGS 292163 SEK REG Unterricht 3.00 3.00 268.00 1071 01082023 + 0

Das Vorgehen dazu wird nun in den nachsten Kapiteln im Detail beschrieben.
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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 tibernimmt (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.

T @H» s OB LY O G 8

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

~ Angaben zur Person

Neue Anstellung

Selektion Typ

Typ: u

Bestehende Lehrperson dieser Schule /’

Lehrperson neu an dieser Schule l

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:

Startdatum der neuen Anstellung

Gltig ab:* | 01.08.2025

Per Semesterbeginn

-> Das Startdatum ist immer 1.8. oder 1.2.

Wéhrend Semester

—> das effektive Datum ist zu wéhlen, jedoch NIE Samstag oder Sonntag.

Daten zur Person

Anrede:* | Frau o | Geburtsdatum:* | 01.12.1967 £ |
Nachname:* | Muster | Mationalitat: * | Schweiz g |
Vorname:* | Anna | Kommunikationssprache: * | Deutsch N |

Ist die Nationalitdt nicht Schweiz, wird automatisch im Hintergrund ein Workflow betreffend Quellen-
steuer ausgeldst. Die Schulleitung wird umgehend durch uns kontaktiert.
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Sozialversicherung (SV) der Lehrperson

SV-Nummer:* | 756.4025.2279.87 |

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

Beim Speichern priift das System die eingegebenen Daten auf Korrektheit.

Ist die SV-Nummer bereits im SAP-System hinterlegt und die erfassten Angaben fir Name, Vorname
und Geburtsdatum stimmen nicht Gberein, erscheint diese Fehlermeldung:

(%) Fehler

Person mit SV-Nr. 756.4025.2279.87 ist schon vorhanden, aber mit abweichenden Name, Vorname, Geburtsdatum. Kontaktieren Sie die APD

Schliefien

Bitte kontrollieren Sie, ob die korrekte SV-Nr. erfasst worden ist. Ein haufiger Grund ist auch, dass die
LP mit Doppelnamen (im Normalfall gemass ID) bei uns hinterlegt ist.

Bitte informieren Sie uns via Kontaktformular, wenn immer mdglich mit Screenshot der erfassten An-
gaben. Dies erleichtert uns die Kontrolle. Wir werden lhnen die bei uns erfassten Daten der Lehrperson
mitteilen.

EWS 5.2 Wird das personliche Meldeblatt benotigt?
2@

| giiltig ab

L owos202¢ | Neu wird beim Erfassen einer neuen Anstellung eine Meldung erscheinen, ob das personliche Melde-

blatt einzureichen ist. Diese Meldung wird sowohl bei der Erfassung der Anstellungen in der SAP-ePM
wie auch auf der Einzellektionenansicht erscheinen:

@ Information ©® Information

Das persénliche Meldeblatt ist zwingend einzureichen. Das persdnliche Meldeblatt muss nicht eingereicht werden

Um nun das personliche Meldeblatt als Dokument tber die ePM einzu-

reichen, muss die erfasste Anstellung erneut bearbeitet und die Doku-

mente als Upload hinzugefiigt werden. Daflr ist auf die Anstellung zu kli-

cken und «Anstellung bearbeiten» auszuwéahlen. Anschliessend unter

e — «Dokumente» die erforderlichen Dateien hinzufiigen, Speichern und die
Anstellung verbuchen.

Persnr:
366075 00621319

22095 ——1 /

Personen-ID:

396041 —

621319 Vollpatent

Neue Anstellung anlegen

Anstellung bearbeiten

Anstellung loschen

X Schliessen
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Ohne persoénliches Meldeblatt — keine Lohnzahlung!

Bei einem Neueintritt oder einem Eintritt nach einem Unterbruch von mehr als drei Monaten, ist zeit-
nah zur SAP-ePM-Meldung ein korrekt ausgefilltes und von der Lehrperson unterzeichnetes persoénli-
ches Meldeblatt an die APD einzureichen. Die nétigen Arbeitsbestatigungen sind zwingend beizulegen,
bei einem Wiedereintritt nur diejenigen seit der letzten Anstellung.

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

Ist das persdnliche Meldeblatt noch nicht verfiigbar, ist dieses rasch mdglichst per Mail / Postweg ein-
zureichen.

Die LP sind dartber 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 personliche Meldeblatt nicht bendtigt.

Bei einem unbezahlten Urlaub wird kein persénliches Meldeblatt bendtigt.

5.3 Bestehende LP dieser Schule

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

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

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

Anstellung».

00225957

Gebus ]
01.12.196

~ Angaben zur neuen Anstellung

Lehrbefahigung;
Vollpatent

Person: | Anna Muster

Schulstufe:* v

Anschliessend kénnen alle Angaben zur neuen Anstellung erfasst werden.
Variante B
Mit +-Zeichen wird die neue Anstellung erfasst.

EL@»)[ET;I:I@VHT@EE@

In der Auswahlliste «SelektionTyp» ist «Bestehende Lehrperson dieser Schule» auszuwahlen:
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~  Angaben zur Person

Neue Anstellung

Selektion Typ

Typ: u

Bestehende Lehrperson dieser Schule l

Lehrperson neu an dieser Schule

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

Daten zur Person

Lehrperson:* | Muster Anna u

Muster Fritz

Muster Vreni

Im Feld «Lehrperson» kann nach der gewtinschten Lehrperson mit Texteingabe gesucht werden.

54 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

Schulstufe:* u
""" 7 Person:
Basisstufe
Kindergarten Schulstufe:* | Primarstufe R |
Dok Primarstufe -
»  \DEIMER Unterrichtsart:* | Regelunterricht ~ |
Realstufe
Schuladministration Volksschule Funktion:* | Unterricht o |

Bitte unbedingt die korrekte Schulstufe auswahlen. Diese steuert die Festlegung der Gehaltsklasse
bei der Einstufung.

Ist eine Schulstufe in der Auswabhlliste nicht aufgefiihrt, meldet sich die Schulleitung mittels
Kontaktformular unter Angabe der fehlenden Schulstufe.
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5.41

Kombination Schulstufe — Unterrichtsart - Funktion

Folgende Kombinationen stehen der Volksschule zur Verfligung:

Schulstufe

Unterrichtsart

Funktion

Anstellung in Lekt

oder %

Kindergarten Regelunterricht Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norma- %
ler Unterricht
Co-Teaching (CTEK) Lektionen
Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZK)
Primarstufe / Regelunterricht Unterricht Lektionen
Basisstufe
Klassenlehrer norma- %
ler Unterricht
Co-Teaching (CTEP) Lektionen
Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZP)
Begabtenférderung Unterricht Lektionen
(BF)
Real- und Sek Regelunterricht Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norma- %
ler Unterricht
Co-Teaching (CTES) Lektionen
Sek | Deutsch als Unterricht Lektionen
2. Sprache (DAZS)
Begabtenférderung Unterricht Lektionen
(BF)
Besondere Integrative Férderung  Unterricht Lektionen
Massnahmen (IF)
Klasse besondere Unterricht Lektionen
Forderung
Prim und Sek (KbF)
Logopéadie (LOGO) Unterricht Lektionen
Einschulungsklasse Unterricht Lektionen
(EK)
Psychomotorik (PSY)  Unterricht Lektionen
Schuladministration  Schulleitung Schulleitung %
Volksschule
Leitung Leitung %
Spezialunterricht Spezialunterricht
Prim und Sek Pool Spezialaufgaben %
Prim und Sek Sonderpool Mentoring %
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Folgende Kombinationen stehen den Mittelschulen zur Verfligung:

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Anstellung in Lekt
oder %
Gymnasiale Matur Gymnasium 1 und 2-4  Unterricht Lektionen
Klassenlehrer norma- %
ler. Unterricht
Fachmittelschule Fachmittelschule Unterricht Lektionen

Klassenlehrer norma-
ler. Unterricht

%

Schuladministration
Mittelschule

Schulleitung

Schulleitung

Abteilungsleitung

Abteilungsleitung

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 norma- %

ler Unterricht
Hohere Berufsbil- Technikerschule HF Unterricht Lektionen
dung

Vorbereitende Kurse Klassenlehrer norma- %

ler Unterricht

Vorbereitung auf Vorlehre — Burgdorf Unterricht Lektionen

Berufsbildung

BPA Burgdorf

Klassenlehrer norma-
ler Unterricht

%

Schuladministration
Berufsfachschule

Rektor/-in

Schulleitung

Standortleiter/-in

Pool Spezialaufgaben
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54.2 Die Pflichtlektionen

Die Pflichtlektionen sind auf der jeweiligen Schulstufe in den Stammdaten im SAP hinterlegt.
Das Feld Pflicht kann nicht bearbeitet werden.

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

Werden auf einer Schulstufe (z.B. Primarstufe) unterschiedliche Pflichtlektionen bendtigt, wird die Stufe
getrennt gefuhrt. Hier ein Beispiel dazu:

Primarstufe Dorf LK 29.0 Lekt. — 38 Wo.
Primarstufe Berg LK 28.0 Lekt. — 39 Wo.

Unterrichtet eine LP nun auf der Primarstufe in zwei Schulhausern mit unterschiedlichen Pflichtlektio-
nen, ist fur diese LP zwingend je Schulhaus eine Anstellung zu erfassen, da sich der BG entsprechend
verandert.

55 Altersentlastung (AE) Auszahlung oder Aufnung in der IPB

Die AE wird anhand des Geburtsdatums der LP automatisch vom System berechnet. Standardmassig
wird die AE immer ausbezahlt. M6chte eine LP die AE auf ihr IPB-Konto buchen, ist wie in Kapitel 5.4.3
ff beschrieben, vorzugehen.

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

Wechselt der %-Satz der AE auf das nachste Semester, wird diese Anpassung immer in der ersten
Woche des neuen Semesters durch SAP automatisch vorgenommen.

5.5.1 Berechnung der AE -> Einfiihrung SAP-IPB

Die grundlegendste Anderung der SAP-basierten IPB-Konti ist, dass die Unterrichtsfunktionen neu
priméar in Lektionen und sekundar in Prozenten gefihrt werden.

Diese Anderung hat Auswirkungen auf die Aufnung der Altersentlastung. Konkret wird die Altersentlas-
tung entsprechend dem prozentualen Anspruch (4, 8 oder 12%) als Wert in Lektionen umgewandelt
und separat ausgewiesen. Der Gesamtsaldo einer Lehrperson auf ihrem IPB/AE-Konto entsteht somit
neu aus den geaufneten Lektionen ohne Altersentlastungen und des separat aufgefiihrten Altersentlas-
tungsanspruchs ausgewiesen in Lektionen.
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Darstellung - AE wird ausbezahlt

Lekt. erteilt  BG % IPB AE % Lekt bes.  Lekt Pflicht  BG bes.
4.00 O 4.16 28.00 14.86
Gilltig ab:* | 01.08.2025 | Giiltig bis:* | 31.12.9399
AE%: | 400 |
Lektionen erteilt: | 4.00 | Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 38 Wo. |
Anteil AE: | 0.16 | [[] AE auf IPB zuweisen

Total Anspr.: | 416

|
IPB Guischrift: | 0.00 |
PE Bezug: | 0.00 |

|

Lekt. besoldet: | 4.16 BG besoldet (35): | 14.86
Darstellung - AE wird auf IPB gutgeschrieben
Lekt. erteilt  BG % IPE AE % Lekt. bes.  Lekt Pflicht  BG bes.
400 4.00 26.00 14.29
Giltig abr* | 01.08.2025 | Giiltig bis:* | 31.12.9999
AE%: | 4.00 |
Lektionen erteilt: | 4.00 | Pficht:* | LK 28.0 Lekt. - 38 Wo. |
Anteil AE: | 0,16 | & [¥] AEaufIPB zuweisen
Total Anspr.: |4.16 |
IPB Guischrift: | 0.16 |
PE Bezug: | 0.00 |
Lekr. besoldet: | 4.00 | BG besoldet (%): | 14.29 |

In den nachfolgenden Kapiteln wird erklart, wie die Anstellungen korrekt zu erfassen sind:

5.5.2 Anstellung in Lektionen erfassen — LP ohne AE

Neue Anstellungen ohne IPB-Buchung

Gultig ab:* | 01.08.2025 A |

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

e

IPB Gutschrift:

IPB Bezug: 0.00

Lekt. besoldet: 10.00 BG besoldet (%0): 35.71

Berechnung BG besoldet: 100 /28.00 Lekt/Woche * 10.00 Lekt. = 35.71 %
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Neue Anstellungen mit IPB-Gutschrift

Gultig ab:* | 01.08.2025 |

Lektionen erteilt: Pflicht:* ‘ LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Ty

IPB Gutschrift:

Ty

IPB Bezug:

Lekt. besoldet: 8.00

BG besoldet (%): 28.57

Berechnung BG besoldet: 100 /28.00 Lekt/Woche * 8.00 Lekt. = 28.57 %

Neue Anstellungen mit IPB-Bezug

Gultig ab:* | 01.08.2025 A |

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

IPB Gutschrift:

IPB Bezug: (

i

Lekt. besoldet: 12.00 BG besoldet (%): | 42.85

Berechnung BG besoldet: 100/ 28.0 Lekt/Woche * 12.00 Lekt. = 42.85 %

553 Anstellung in Lektionen erfassen — LP mit AE

Neue Anstellung ohne IPB-Gutschrift — AE ausbezahlt

Glltig ab:* | 01.08.2025 |

AE %: | 12.00

Lektionen erteilt:

a
Ve

Pilicht: * ‘ LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Anteil AE: 1.20 [] AE auf IPB zuweisen

Total Anspr.: 11.20

IPB Gutschrift:

Lekt. besoldet: BG besoldet (%0):
Berechnung Anteil AE in Lekt: 10.00 Lekt * 12.00 % AE = 1.20 Lekt
Total Anspruch.: 10.00 Lekt erteilt + 1.20 Lekt AE = 11.20 Lekt
Berechnung BG besoldet: 100 / 28.00 Lekt/Woche * 11.20 Lekt = 40.00 %
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Neue Anstellung mit IPB-Gutschrift — AE ausbezahlt

Galtig ab:* | 01.08.2025 [ |

AE %:

Lektionen erteilt: Pilicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

Anteil AE: [] AE auf IPB zuweisen

F
AT
£ ) ha
(=] o
i D

Total Anspr.: 11.20

IPB Gutschrift: 200 D |

Lekt. besoldet: | 9.20 BG besoldet (%):
Berechnung Anteil AE in Lekt: 10.00 Lekt erteilt * 12.00 % AE = 1.20 Lekt
Total Anspruch.: 10.00 Lekt erteilt + 1.20 Lekt AE = 11.20 Lekt
Gutschrift IPB: 2.00 Lekt
Berechnung BG besoldet: 100 / 28.0 Lekt/Woche * 9.2 Lekt = 32.86 %

Neue Anstellung ohne IPB-Gutschrift — nur AE auf IPB

Galtig ab:* | 01.08.2025 [ |

AE %a:

ey
ha
=
=]

Lektionen erteilt: 2000 D0 | Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.
Anteil AE: C AE auf IPB zuweisen )
Total Anspr.:

IPB Gutschrift: | 1.20

Lekt. besoldet: BG besoldet (%):
Berechnung Anteil AE in Lekt: 10.00 Lekt erteilt * 12.00 % AE = 1.20 Lekt
Total Anspruch.: 10.00 Lekt erteilt + 1.20 Lekt AE = 11.20 Lekt
Gutschrift AE auf IPB: 1.20 Lekt
Berechnung BG besoldet: 100 / 28.0 Lekt/Woche * 10.00 Lekt = 35.71 %
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Neue Anstellung mit IPB-Gutschrift — AE und Lekt. auf IPB

Glltig ab:* | 01.08.2025 A |

AE %: | 12.00

e

Lektionen erteilt: Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.
Anteil AE: .20 C [] AE auf IPB zuweisen )

Total Anspr.: 11.20

IPB-Gutschrift AE 1.20 + 2.00 Lekt:
Das Total von 3.20 Lekt ist im Feld IPB-
Gutschrift zu erfassen!

IPB Gutschrift:

‘v

IPB Bezug:
Lekt. besoldet: 8.00 EG besoldet (%):
Berechnung Anteil AE in Lekt: 10.00 Lekt erteilt * 12% AE = 1.20 Lekt
Total Anspruch: 10.00 Lekt erteilt + 1.20 Lekt AE = 11.20 Lekt
Gutschrift AE und Lekt. auf IPB: 1.20 Lekt + 2.00 Lekt = 3.20 Lekt
Berechnung BG besoldet: 100 / 28.0 Lekt/Woche * 8.00 Lekt = 28.57 %

ACHTUNG: Bei dieser Konstellation ist der Flag «AE auf IPB zuweisen» nicht zu aktivieren. Der Anteil
AE wird automatisch berechnet. Méchte die LP nun zusatzlich zur AE 2.00 Lekt auf IPB gutschreiben,
muss im Feld IPB Gutschrift der Anteil AE 1.20 + 2.00 Lekt eingetragen werden (3.20 Lekt).

Neue Anstellung mit IPB-Bezug — AE ausbezahlt
Gilltig ab:* | 01.08.2025

Gulltig bis:* | 31.12.9999

AE %: | 12.00

ﬁ

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

Anteil AE: | 1.20 [] AE auf IPB zuweisen

Total Anspr.: | 11.20

IPB Gutschrift: | 0.00

peBezug: (Goo D |
Lekt. besoldet: BG besoldet (%): |50.71 |
Berechnung Anteil AE in Lekt: 10.00 Lekt erteilt * 12.00 % AE = 1.20 Lekt
Total Anspr.: 10.00 Lekt erteilt + 1.20 Lekt AE = 11.20 Lekt
Bezug IPB: 3.00 Lekt
Berechnung BG besoldet: 100 / 28.0 Lekt/Woche * 14.20 Lekt = 50.71 %
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554

Neue Anstellung — ohne AE

Anstellung in % erfassen — LP ohne AE

Glltig ab:* | 01.08.2025 |

Lekt. besoldet:

Pflicht:* | LH 42h - 39 Wo.

BG besoldet (%): 25.00

5.5.5

Neue Anstellung — AE ausbezahlt

Anstellung in % erfassen — LP mit AE

Gilltig ab:* | 01.08.2025 |

AE %: | 12.00
. { .,
Ba%:*(2500 D) |
Anteil AE: 3
Total Anspr.: 28.00

IPB Gutschrift:

Lekt. besoldet:

Pflicht:* | LH 42h - 39 Wo.

[] AE auf IPB zuweisen

BG besoldet (%): 28.00

Berechnung Anteil AE in %:
Berechnung BG besoldet:

Neue Anstellung — AE auf IPB

25.00% erteilt * 12.00 % AE = 3.00 %
25.00% erteilt + Anteil AE 3.00% = 28.00 %

Glltig ab:* | 01.08.2025 [T |

AE %: | 12.00 |
Ba%:*(25.00 D |
Anteil AE: \

Total Anspr.: ‘ 28.00 ‘

IPB Gutschrift:

Lekt. besoldet: \ 0.00 \

ﬂ

Pilicht:* \ LH 42h - 39 Wo.

_A
<lgL AE auf IPB zuweisep.

BG besoldet (%): | 25.00

Berechnung Anteil AE in %:
Total Anspruch.:
Berechnung BG besoldet:
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5.6 Weitere Angaben zur Anstellung

5.6.1 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: *

5.6.2 Angaben zur Lehrbefdhigung

Die Lehrbefahigung der Lehrperson ist immer anzugeben und bezieht sich auf die unterrichtende
Schulstufe.

Lehrbefahigung:*

Vollpatent

Fachpatent
Nebenamt < Nebenamt: Gilt nur fir Berufsfachschulen

Nicht vorhanden

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

Verfiigt die LP nicht oder nicht vollstandig liber das erforderliche Lehrdiplom ist die Auswahl
«Nicht vorhanden» zu wahlen.

Verfiigt die LP tGber ein Fachdiplom, ist die Auswahl «Fachpatent» zu wahlen. Das Eingabefeld
«erteilte Facher» wird eingeblendet. Es ist zwingend anzugeben, wie viele Lektionen im Fach erteilt
werden.

Lehrbefahigung:* | Fachpatent ~

erteilte Facher: * I 3 Lekt. Deutsch / 5 Lekt. Mathematik I

25%-Regel: Fir Facher, fir welche die Ausbildungsvoraussetzungen nicht erfullt 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 Anstellungsbehoérde geleistet
und die Facher in der gleichen Gehaltsklasse eingestuft werden.

Sind infolge einer unterschiedlichen Einstufung zwei Anstellungen notwendig, wird diese durch die
zentrale Gehaltsverarbeitung Lehrpersonen (ZGL) erfasst. Nach der Erfassung wird die zweite Anstel-
lung in der SAP-ePM angezeigt. Mittels Klick auf den Namen der LP ist ersichtlich, welche Anstellung
fur welche Facher erfasst wurde.

Benutzerhandbuch SAP-ePM — V4.0 / 18.05.2026 30/62



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

Bitte unbedingt darauf achten, ob die Lehrperson tatsachlich ein Lehrdiplom (Vollpatent) oder
«lediglich» ein Fachdiplom/Master fiir die erwadhnten Facher besitzt.

5.7 Befristete Anstellungen

Lehrpersonen, die das 65. Altersjahr Uberschritten haben, kénnen maximal fir 12 Monate
befristet angestellt werden.

Folgende Anstellungen kénnen nur befristet angelegt werden. Die SAP-ePM verlangt automatisch ein
Austrittsdatum:

e Anstellung als Stellvertretung — siehe Kapitel 5.7.2
e Anstellung mit Nicht VZE-Code
e Lehrpersonen Uber 65jahrig

Wird eine regulare Anstellung befristet, muss das Anstellungsende markiert werden:

([v]) Anstellungsende per:* | 31.07.2026 I

5.71 Befristete Anstellungen verldngern

Wird eine befristete Anstellung verlangert, ist das Austrittsdatum entsprechend anzupassen und zu ver-
buchen. Das System erlaubt es nicht, Anstellungen zu beenden und am Folgetag wieder eine identi-
sche Anstellung anzulegen. Die nachfolgende Fehlermeldung erscheint!

€ Fehler

Bitte die identische Anstellung (Perscnalnummer 264369) verlédngem.

5.7.2 Anstellung als Stellvertretung

Betrifft die erfasste Anstellung eine Stellvertretung, ist anzugeben fir welche LP diese erteilt wird. Da-
mit die zu vertretende LP aus der Liste der abwesenden Personen ausgewahlt werden kann, ist vor-
gangig fiir diese zwingend 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 ist, wird
das Anstellungsende automatisch eingeblendet und muss erfasst werden.

[v] Anstellungsende per:* | 31.08.2025 =] |

‘ [v] )Stellvertretung Abwesende Person:*

Muster Barbara | V|

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

) Fehler

Anstellungen kleiner 30 Tage bitte als Einzellektionen abrechnen.

Eine Anstellung als Stellvertretung ist nie BOR-relevant. Die erteilten Lektionen werden nicht zu den
BOR-Werte gerechnet. Auf der Plantafel sind alle Anstellungen dieser Kategorie mit einem griinen Flag
gekennzeichnet.

Nicht VZE = Nicht-WZE-Code  Lekt. erteilt

SEK REG Unterricht @ 18.00

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv

Fir die Funktionen Schulleitung und Leitung Spezialunterricht kann eine Stellvertretung bereits ab
7 Tage in der SAP-ePM erfasst werden.

573 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 Feld Anstellungsende automatisch eingeblendet und das Austrittsdatum muss erfasst werden.

Lektionen von codierten Anstellungen kénnen nicht auf die IPB gebucht werden.
Das IPB-Feld ist ausgeblendet.

[v] Anstellungsende per:* I 31.08.2026 I

[] Stellvertretung

NichtVZE—reL Anstellung/Projekt:* | Erweiterte Unterst...
Anstellungen und
Projekte

Die Projekte kbnnen entweder nach Bezeichnung oder nach dem VZE-Code gesucht werden. Wird
nach VZE-Code gesucht, sind in der Suchmaske vorgangig 2x 0 einzugeben.
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Beispiel: Suche nach Code 5006 erfolgt mit 005006

Formation continue

S0S Lektionen

Erweiterte Unterstiitzung (ehemals GSI-Pool 11}

Entlastungslektionen (LADV Art. 16a)

Zusatzlektionen an Klassen (BMDV Art. 3)

Eine codierte Anstellung ist nie BOR-relevant. Die erteilten Lektionen werden nicht zu den BOR-Werte
gerechnet. Auf der Plantafel sind alle Anstellungen dieser Kategorie mit einem griinen Flag
gekennzeichnet.

Schulstufe

IBEM

Unterrichtsart

IF

Funktion Stv

Unterricht @ 5006 4.00

Micht VZE =~ Nicht-WZE-Code  Lekt. erteilt

Wird ein Projekt-Code auf der falschen Schulstufe erfasst, erscheint in der SAP-ePM die nachfolgende
Fehlermeldung. Ein Abspeichern ist nicht méglich. Die Anstellung muss korrigiert werden.

€ Fehler

NVZE-Code 005006 nicht zulassig fur Kindergarten/Regelunterricht/Unterricht.

| SchlieRen |

Die nachfolgende Tabelle zeigt auf, welcher nicht VZE-Code auf welcher Schulstufe zu verwenden ist.

Code Beschreibung Gilt au folgender Schulstufe
Besondere Massnahmen / IF / Unterricht
005006 eU-Lektionen Besondere Massnahmen / LOGO / Unterricht
Besondere Massnahmen / PSY / Unterricht
005008 SOS-Lektionen Kindergarten / Regelunterricht / Unterricht
o _ Basisstufe / Regelunterricht / Unterricht
005009 Zusatzlicher Unterricht Prim / Regelunterricht / Unterricht
(Lehrplan AHB 3.3) Real / Regelunterricht / Unterricht
Sek / Regelunterricht / Unterricht
005010 Entlastungslektionen Kindergarten / Regelunterricht / Unterricht

(LADV Art. 16a)
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Basisstufe / Regelunterricht / Unterricht
Prim / Regelunterricht / Unterricht

Real / Regelunterricht / Unterricht

Sek / Regelunterricht / Unterricht

Sek | / Begabtenforderung / Unterricht
Besondere Massnahmen / EK / Unterricht
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005011 Zusatzlektionen an Klassen Kindergarten / Regelunterricht / Unterricht
(BMDV Art. 3) Basisstufe / Regelunterricht / Unterricht
Prim / Regelunterricht / Unterricht
Real / Regelunterricht / Unterricht
Sek / Regelunterricht / Unterricht
Sek | / Begabtenforderung / Unterricht

005025 IF verstarkte Besondere Massnahmen / IF / Unterricht
SoPa Massnahmen (Pool-I)

005029 LOGO verstarkte Besondere Massnahmen / LOGO / Unterricht
SoPa Massnahmen (Pool-I)

005030 Psycho verstarkte Besondere Massnahmen / PSY / Unterricht
SoPa Massnamen (Pool-I)

005032 Abfederungslektionen Besondere Massnahmen / PSY / Unterricht

n. VZE-codierte / STV-Anstellungen sind immer befristet. Es ist nicht mehr mdglich, eine Anstellung
auf unbefristet zu mutieren. Folgende Fehlermeldungen werden angezeigt.

€ Fehler € Fehler
Stv.- oder VZE-Anstellungen missen immer befristet sein. Stv.- oder VZE-Anstellungen durfen hochstens 1 Jahr befristet sein
Schlieen SchlieBen

Wird eine n. VZE-codierte / STV-Anstellung verlangert, ist die max. um ein Jahr méglich. Wenn die An-
stellung langer als ein Jahr erfasst wird, wird die folgende Fehlermeldung angezeigt.

€ Fehler

Stv.- oder VZE-Anstellungen dirfen um hochstens 1 Jahr verlangert werden.
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5.8 Dokumente hochladen — anstellungsrelevante Unterlagen

In der Rubrik «Dokumente» kdnnen anstellungsrelevante Dateien mit der Endung pdf, jpg, bmp, png
hochgeladen werden.

Wichtiger Hinweis:

Bitte Dokumente einzeln (persénliches Meldeblatt / alle Diplome in
einem Dokument / alle Arbeitszeugnisse in einem Dokument) in den
entsprechenden Kategorien hochladen

In der Auswahlliste kann der entsprechende Dokumenttyp selektiert werden.

Ansassigkeitsbescheinigung QST

Antragsformular Familien- und Betreuungszulagen
Ausweis

Bewerbungsdossier

Diplom/Zertifikat/Kursbestatigung

Personliches Meldeblatt/Personalbogen

Neu werden zu den jeweiligen Dateitypen Infotexte angezeigt, wo notwendig:

Ansassigkeitsbescheinigung QST

Dokument vor Upload korrekt benennen: Ansassigkeitsbescheinigung «Land» «Jahr

Antragsformular Familien- und Betreuungszulagen

| Antrdge einzeln inkl. den notwendigen Dokumenten hochladen.

Ausweis

| Nur Ausweiskopie hochladen und Datei nach Art des Ausweises vor dem Upload korrekt benennen.

Bewerbungsdossier

Nur Bewerbungsschreiben, CV und Arbeitszeugnisse hochladen.

Personliches Meldeblatt/Personalbogen

Nur das Persénliche Meldeblatt hochladen.

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

Dokumenttyp:* | Personliches Meldeblatt/Pers... -~ |
NaCh dem «Upload» erd daS DOkU‘ Dateiname (pdf, jpg, bmp, png): | Personliches Meldeblatt.pdf ‘
ment in der Ubersicht angezeigt.

Ist die Anstellung verbucht, kdnnen keine Dokumente nachtraglich via SAP-ePM eingereicht werden.
In diesem Fall sind diese per E-Mail an die zentrale Gehaltsverarbeitung Lehrpersonen einzureichen.

Nach der Verbuchung sind die hochgeladenen Dokumente aus Datenschutzgriinden in der SAP-ePM
nicht mehr ersichtlich. Das Dokument wird im Personaldossier der Lehrperson direkt im SAP abgelegt.
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Wichtiger Hinweis: Es ist nicht méglich, Dokumente ins eigene e-Personaldossier hochzuladen.
Beispiel: SL ist krankgeschrieben und mdchte aber das eigene Arztzeugnis hochladen. In diesem Fall
ist das Arztzeugnis per E-Mail an das Fallmanagement zu senden.

5.9 Neue Anstellung speichern

Sind alle Angaben zur Anstellung erfasst, ist diese abzuspeichern.

€3 Abbrechen B Speichern

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

Persnr Lehrperson

226048

Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Stv Nicht VZE  NichtVZE-Code Lekt. erteilt  BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht  BG bes. Eintritt Austritt Abw. Tage

PRIM REG Unterricht v 5031 15.00 15.00 28.00 5357 01.11.2022 31122022 ©

591 Neue

unverbuchte Anstellung bearbeiten

Solange die Anstellung nicht verbucht ist (gelb markiert) — sieche Kapitel 10 — kann die Anstellung noch
bearbeitet oder auch wieder geléscht werden.

Persnr:
00226017

Personen-ID
336913

Geburtsdatum:

24.08.1991 (31)

Lehrbefahigung:

Vollpatent

Anstellung bearbeiten

Anstellung loschen

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

Die Ansicht «Angaben zur Person» 6ffnet sich und die Daten kdnnen angepasst
werden. Nach der Anpassung muss die Anstellung wieder gespeichert werden.

5.9.2 Neue

unverbuchte Anstellung I6schen

Persnr

00226017

Personen-ID
336913

Geburtsdatum:
24.08.1991 (31)

Lehrbefahigung:

Vollpatent
Neue Anstellung anlegen
Anstellung bearbeiten

Anstellung loschen

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

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

/Sobald mit «JA» bestatigt wird, wird die Anstellung A Warnung

von der Plantafel geldscht.

Die Anstellung wird geltscht. Sind Sie sicher?

Mein
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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 fir die Erfassung des neuen BGs.

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Nicht-VZE-Code  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB

PRIM REG Unterricht 23.00

In diesem Beispiel ist der aktuelle BG 23.00 Lektionen, glltig ab 1.8.2025.

Giiltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 23.00
Details

Gililtig ab:*

01.08.2025

Giiltig bis:* | 31.12.9999

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

IPB Bezug: | 0.00

|
IPB Gutschrift: | 0.00 |
|
|

Lekt. besoldet: | 23.00

BG besoldet (%): | 82.14 |

Wird der BG nun auf 20.00 Lektionen reduziert und ohne das «Glltig ab-Datum» zu verandern, ist die-
ser rlckwirkend giltig per 1.8.2025. Soll der BG auf einen anderen Zeitpunkt geadndert werden, ist ein
Zeitintervall zu erfassen (siehe unten Kapitel 6.3).

Giiltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 20.00
Details
Gilltig ab:* | 01.08.2025 Gilltig bis:* | 31.12.9999
Lektionen erteilt: Q000 ) | Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.
IPB Gutschrift: | 0.00 |
IPB Bezug: | 0.00 |
Lekt. besoldet: | 20.00 | BG besoldet (%): [ 71.43

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

Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Stv Nicht-VZE-Code  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht  BG bes.

PRIM 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.
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6.2 BG fur Anstellungen in % mutieren

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

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

SL 106664 SAVS SL Schulleitung 80.00

In diesem Beispiel ist der aktuelle BG 80.00 % gultig ab 1.8.2025.

Giiltig ab Giltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 80.00
Details
Giiltig ab:* J 01.08.2025 Gultig bis:* | 31.12.9999

BG%:* | Prlicht:* | LH 42h - 38 Wo.

IPB Bezug: | 0.00 |

Lekt. besoldet: | 0.00 | BG besoldet (%): | 80.00

Wird der BG nun auf 82.50% erhoéht, ohne dass das «Gilltig ab-Datum» verandert wird, ist dieser riick-
wirkend gultig per 1.8.2025. Soll der BG auf einen anderen Zeitpunkt gedndert werden, ist ein Zeitinter-
vall zu erfassen (siehe unten Kapitel 5.3).

Zeitintervalle (1)

Giiltig ab Gliltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 82.50
Details

Gilltig ab:* | 01.08.2025 Gilltig bis:* | 31.12.9999
BGYo:™ 1@ | Pflicht:* | LH 42h - 39 Wo.

IPB Bezug: | 0.00 \

Lekt. besoldet: | 0.00 \ BG besoldet (%): [ 82.50

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

Unterrichtsart ~ Funktion Stv Nicht-VZE-Code  Nicht VZE Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pflicht BG bes.

SL Schulleitung 82.50 82.50

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

6.3.1 Zeitintervall erfassen

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

Anstellung ab 01.08.2025 bis 31.10.2025
Anstellung ab 01.11.2025 bis 30.11.2025
Anstellung ab 01.12.2025 bis 31.12.9999

17.00 Lektionen - befristet
22.00 Lektionen - befristet
20.00 Lektionen - unbefristet

Mit Klick auf die zu andernden Lektionen offnet sich das Fenster fur 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 28.00 60.71 01.08.2020
In der aktuellen Anstellung werden 17 Lektionen unbefristet erteilt.
Zeitintervalle (1)
Giltig ab Glltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 17.00
Details
Lektionen erteil: | Pflicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.
IPB Gutschrift: | 0.00 |
IPB Bezug: | 0.00 |
Lekt. besoldet: | 17.00 | BG besoldet (%):
Fir die Erfassung eines Zeitintervalls ist auf das Plus-Zeichen oben rechts zu klicken:
Zeitintervalle (1) ®@w
Giiltig ab Gltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.08.2025 31.12.9999 17.00
Das Zeitintervall, gltig ab 1.11.22 bis 30.11.22 fir 22.00 Lekt. ist wie folgt zu erfassen:
BG Mutation Anlegen
Unbefristet giiltig: |
Lektionen erteilt: | Pflicht:* [ LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.
IPB Gutschrift: | 0.00 |
IPB Bezug: | 0.00 |
Lekt. besoldet: | 22.00 BG besoldet (%):
Mit speichern wird die Mutation bestatigt.
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Auf der Ubersicht wird der Zeitintervall vom 1.11.25 — 30.11.25 eingefigt.

Zeitintervalle (3)

Gliltig ab Glltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %

() 01.12.2025 31.12.9999 17.00

01.11.2025 30.11.2025 22.00 I

() 01.08.2025 31.10.2025 17.00

Damit der BG ab 1.12.2025 bspw. 20.00 Lektionen unbefristet betragt, ist dieser Zeitintervall
auszuwahlen und der Wert «Lektionen erteilt» ist entsprechend zu mutieren.

Zeitintervalle (3)

Gultig ab Gililtig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
01.12.2025 31.12.9999 22.00
01.11.2025 30.11.2025 22.00
01.08.2025 31.10.2025 17.00
Details

Gultig ab:* | 01.12.2025 Giiltig bis:* §31.12.9999

Lektionen erteitt: € 20.00 ) \ Pilicht:* | LK 28.0 Lekt. - 39 Wo.

IPB Gutschrift: | 0.00 \

IPE Bezug: | 0.00 \

Lekt. besoldet: | 20.00 BG besoldet (%): | 71.43 ‘

Zeitintervalle (3)

Giiltig ab Giltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %
I () 01.12.2025 31.12.9999 20.00 |

01.11.2025 30.11.2025 22.00

01.08.2025 31.10.2025 17.00

Nach dem Speichern ist die Mutation, gultig ab 1.12.2025, ersichtlich.

6.3.2 Zeitintervall 16schen

Ist ein erfasster und verbuchter Zeitintervall ungultig, kann dieser mit dem Papierkorb-Symbol oben
rechts wieder geldscht werden.

Der zu loschende Zeitintervall ist zu markiert.
Zeitintervalle (3) +

Gltig ab Giiltig bis Lektionen erteilt Besch.grad in %

() 01.12.2025 31.12.9999 20.00

01.11.2025 30.11.2025 22.00 I

() 01.08.2025 31.10.2025 17.00
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A Warnung

Wollen Sie die BG Mutation wirklich ldschen?

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

Achtung: auch diese Mutation muss verbucht werden!

Zeitintervalle (2)

Guiltig ab

e} 01.12.2022

Guiltig bis

31.12.9999

Lektionen erteilt

20.00

Besch.grad in %

E}

01.08.2022

30.11.2022

17.00

Wir ein Zeitintervall geléscht, wenn bereits ein Lohnlauf verbucht worden ist, hat dies Riickforderungen
oder Nachzahlungen zur Folge. Wir bitten Sie, die LP entsprechend zu informieren.

6.4 IPB-Bezug oder Aufnung mutieren

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

Kapitel 5.5 im Detail beschrieben.

Den Entscheid, Lektionen in die IPB zu buchen oder zu beziehen, sollte grundséatzlich immer auf
Schuljahresbeginn gefallt werden. Codierte Anstellungen kénnen NICHT auf IPB gebucht werden!

6.5 Wichtige Information zur BG-Mutation

Wahrend einer Abwesenheit kénnen keine BG-Mutationen vorgenommen werden. Bei der Erfassung
in der SAP-ePM erscheint diesbezliglich eine Fehlermeldung, dass der BG nicht mutiert werden kann.
In diesem Fall melden Sie sich bitte direkt bei uns via Kontaktformular. Die Korrekturen werden durch
uns vorgenommen.
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https://wpgl.apps.be.ch/kontakt

7. Abwesenheiten erfassen

Die Meldung einer Abwesenheit wird direkt auf der Plantafel vorgenommen.
Mit Klick auf den Wert «0» in der Spalte «Abw. Tage» 6ffnet sich das Fenster fir die Erfassung einer
neuen Abwesenheit:

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes. Eintritt Austritt \Abw. Tage
21.00 28.00 7500  01.08.2021 + 0o
Mit Klick auf das «+»-Zeichen kann eine neue Abwesenheit erfasst werden.
Abwesenheiten (0) @ W 2
Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Galltig ab Gilltig bis Abwesenheitsart Prozent
Es werden immer alle aktiven Anstellungen der Lehrperson aufgelistet.
: 7] Persnr ) Schulstufe Unterrichtsart Funktion Sty Nicht VZE NichtVZE-Code  Lekt. erteilt BG % Eintritt Austritt
7] 138804 Primarstufe Deutsch als Unterricht 8.00 0.00 01.08.2020
Zweitsprache
Poal fiir
7] 138605 SELEEMTSEL ooy, TR 0.00 1.00 01.08.2020
on Volksschule oo Spezialaufgaben
v| 138606 Primarstufe Regelunterricht Unterricht 3.00 0.00 01.08.2020
7] 138607 Kindergarten LT 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 fir die Abwe-
senheit nicht alle Anstellungen betroffen sind, kénnen diese nun einzeln markiert werden.

71 Abwesenheit vor Stellvertretung erfassen / verbuchen

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
Anstellung die abwesende Person ausgewahlt werden.

7.2 Keine BG-Mutationen bei bestehender Arbeitsunfahigkeit

Hierbei verweisen wir auf den Punkt 6.5.

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 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 mussen immer durchgehend (also auch wahrend der unterrichtsfrein Zeit sowie an

Feier-/Freitagen) ausgestellt sein. Nach 2 Monaten muss jeweils ein neues Arztzeugnis eingereicht
werden.

In der SAP-ePM sind krankheitsbedinge Abwesenheiten inkl. Arztzeugnis erst ab 30 Tagen zu erfas-
sen. Ausnahme sind Abwesenheiten infolge Schwangerschaftsbeschwerden.
Das Arztzeugnis ist, wenn immer mdglich, zusammen mit der Abwesenheitsmeldung einzureichen.

Die Datei des Arztzeugnisses ist mit «K» flr Krankheit, «U» fur Unfall sowie «S» flr Schwangerschaft
und der Dauer der Abwesenheit abzuspeichern. Beispiele:

Far Krankheit K 01012023 - 31012023
Fir Unfall U 01012023 - 31012023
Fir Schwangerschaft S 01012023 — 31012023

) JQNEWS
™

|| gultig ab
L 01.05.2026

~  Dokumente

ooker [ il | Q_[ K 01012023 - 31012023.pdf |

Dateiname (pdf, jpg, bmp, png) \ K 01012023 - 31012023 pdf Dokuwentt‘-,-‘:: ZDA 0007

7.5 Unterschiedliche Abwesenheiten — parallel gefuhrt

Bei einer teilweisen Abwesenheit einer Lehrperson kann neu fir den restlichen Beschaftigungsgrad
eine zusatzliche Abwesenheit fir denselben Zeitraum erfasst werden.

Fur folgende Kombinationen sind zwei zeitgleiche Abwesenheiten mit max. 100% Abwesenheit
maglich:

Nichtbetriebs-

Unfall

Bez. Urlaub IPB

Bez. Urlaub < 8 Tg IPB

Bez. Urlaub BKD

@ @ @ |ankneit

QO
@ @ @ |unvez uraub

8
c
3
73
!
o
=
©
m
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Wichtig:
Die Abwesenheitsarten «bez. Urlaub IPB» und «bez. Urlaub < 8 Tg IPB» werden erst ab
August 26 zur Verfiigung stehen.

Beispiel:
Kombination Abwesenheit bezahltem Urlaub IPB mit unbezahltem Urlaub

Eine Lehrperson bezieht vom 1.4.2026 — 30.4.2026 zu 50.00 % bezahlten Urlaub IPB. Fr die restlichen
50.00 % kann nun ein unbezahlter Urlaub bezogen werden.

Schulstufe Unterrichtsart Funktion Galtig ab Gultig bis Abwesenheitsart Abw. Lektionen Abw. Prozent Einzellek.
. . . Bezahlter Urlaub

Kindergarten Regelunterricht Unterricht 01.04.2026 30.04.2026 PR 13.50 50.00 0.00

Kindergarten Regelunterricht Unterricht 01.04.2026 30.04.2026 Unbezahlter Urlaub  13.50 50.00 0.00

Uberschreiten die Abwesenheiten zusammengezahlt 100 %, erscheint folgende Fehlermeldung:

€ Fehler

Ein kumulierter Abwesenheitsfaktor von 110.00% ist nicht zulassig.

7.6 Abwesenheitsarten

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

Mit der EinfGhrung der SAP-IPB ab 1.8.2026 werden zwei neue Abwesenheitsarten eingefihrt:

- Bezahlter Urlaub IPB < 8 Tage
- Bezahlter Urlaub IPB (Fir Abwesenheiten > 7 Tage)

Wichtiq: diese beiden Abwesenheitsarten stehen erst ab Mitte Auqust in der SAP-ePM nach der

Erstellung der IPB-Konti zur Verfligung stehen werden. Diese Abwesenheitsarten sind direkt im dem
IPB-Konto verknlpft und werden die Beziige automatisch verbuchen.

Informationen zur Einfiihrung der SAP-IPB finden Sie unter nachfolgendem Link:

Individuelle Pensenbuchhaltung (IPB) - WPGL Kanton Bern
Benutzerhandbuch IPB

,"«Q‘E‘"s 761 Bezahlter Urlaub < 8 Tage IPB (fiir Abwesenheiten < 8 Tage)

., gGiltig ab
L 01.05.2026

Diese Abwesenheitsart wird neu fir den Bezug von Lektionen aus dem IPB-Konto verwendet.

Abwesenheit erfassen

Gultig ab: *

24.08.2026 [ Gultig bis:* | 26.08.2026 [

Abwesenheitsart:* | Bez. Urlaub <8 Tage IPB Y
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ao:ols.zuzs

76.2 Bezahlter Urlaub IPB (fiir Abwesenheiten > 7 Tage)

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* | 24.08.2026 =) Gltig bis:* | 26.08.2026 [

Abwesenheitsart:* | Bezahlier Urlaub IPB e

Wird fur eine Anstellung kein IPB-Konto gefiihrt, (z.B. LP ohne AE — Anstellung KL in %) kénnen die
beiden neuen Abwesenheitsarten fiir IPB-Bezug nicht verwendet werden. Die nachfolgende Fehlermel-
dung erscheint und macht darauf aufmerksam, dass kein aktives IPB-Konto vorhanden ist.

€ Fehler

Fur die Anstellung 00406570 existiert im Zeitraum 16.03.2026-18.03.2026 kein aktives IPB-Konto.

In diesem Fall ist die Abwesenheit als unbezahlten Urlaub zu erfassen.

76.3 Bezahlter Urlaub BKD (Bildungsurlaub oder bezahiter Kurzurlaub)

7.6.31 Bildungsurlaub

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

Abwesenheit erfassen

Giltig abc* | 01.09.2025 [ Giiltig bis:* | 30.09.2025 [

Abwesenheitsart:* | Bezahlter Urlaub BKD A

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

7.6.3.2 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 verfugbar:
Bezahlter Kurzurlaub
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764 Unbezahlter Urlaub

Abwesenheiten infolge unbezahlten Urlaubs sind unbedingt vor Beginn des Ereignisses zu melden.
Ist die Lehrperson bereits im Urlaub, ist es fur die APD oft sehr schwierig die benétigten Formulare fur
die korrekte Gehaltsverarbeitung zu erhalten und das Gehalt, das irrttiimlicherweise schon ausbezahlt
ist, muss wieder zurtickgefordert werden. Eine zu spate Meldung kann vor allem versicherungstechni-
sche Folgen fur die Lehrpersonen nach sich ziehen.

Bei einem unbezahlten Urlaub > 30 Tage kann die Lehrperson mit dem Formular «Meldung einer Muta-
tion» die APD informieren, ob sie wahrend dem Urlaub die Risikoversicherung ausschliessen will.

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* | 01.09.2025 [ Giltg bis:* | 30.09.2025 [

senheitsart:® | Unbezahlter Urlaub e

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

Bei dieser bestehenden Abwesenheitsart muss der © Fehler

Gultigkeitsbereich zwingend grdsser als 7 Tage sein.

Ist der Gltigkeitsbereich kleiner, erscheint die nachfol- Falsche Abwesenheitsart —bitte «Unbez. Urlaub <3 Tage BKD-» auswahlen!
gende Fehlermeldung mit dem Hinweis, die Abwesen- (Schiiefien)
heitsart auf «unbezahlten Urlaub < 8 Tage BKD»

zu andern.

76.5 Unbezahlter Urlaub < 8 Tage BKD

Die Erfassung der Abwesenheit erfolgt in Lektionen.

Abwesenheit erfassen

Gilltig ab:* | 01.09.2025 [ Giiltig bis:* | 03.09.2025 [
Abwesenheitsarn:* | Unbez. Urlaub <8 Tage BKD e
Lekt. erteilt BG % Eintritt Austritt Abw. Lektionen Abw. Prozent Einzellek.
2.00 0.00 01.01.2025 1.00

Fir %-Anstellungen sind Abwesenheiten <8 Tage nicht zu melden!

Bei dieser Abwesenheitsart muss der Glltigkeitsbereich © Fehler

zwingend < 8 Tage sein. Ist der Gultigkeitsbereich grosser,

erSCheint d|e nachfolgende Fehlermeldung mlt dem Hinweis, Falsche Abwesenheitsart — bitte «Unbezahlter Urlaub» auswihlen!
die Abwesenheit unter «unbezahliten Urlaub» zu erfassen.

Weitere Informationen zum unbezahlten Urlaub sind auf der WPGL verfligbar:
Unbezahlter Urlaub
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7.6.6 Krankheit

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

Abwesenheit erfassen

Giiltig ab:* | 01.09.2025 [ Gilltig bis:* | 30.09.2025 EJ

Abwesenheitsart=® | Krankheit hdl

Nicht Nicht-VZE-
Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv vzE Cod Lekt. erteilt BG % Eintritt Austritt Abw. Lektionen Abw. Prozent
ode

Primarstufe Regelunterricht Unterricht 16.50 0.00 01.08.2023 16.50 100.00

Besondere Integrative
Unterricht 2.00 0.00 01.08.2023 2.00 100.00

Massnahmen Forderung

7.6.6.1 Schwangerschaftsbeschwerde (-> Abwesenheitsart Krankheit)

Schwangerschaftsbeschwerden werden in der SAP-ePM nicht separat erfasst.
Diese Absenz ist wie Krankheit zu behandeln und auch als solche zu erfassen.

Beispiel:
Die LP wird 3 Wochen vor dem voraussichtlichen Geburtstermin zu 100% krankgeschrieben.

Die Erfassung in der SAP-ePM ist wie folgt vorzunehmen:

Abwesenheit Krankheit ist fur die Dauer der Krankschreibung und den Mutterschaftsurlaub zu erfassen
und zu verbuchen. Sobald das Kind auf der Welt ist, wird die Krankheit auf das Datum vor der Geburt
gekirzt und verbucht. Im Anschluss kann der Mutterschaftsurlaub erfasst und verbucht werden.

Somit wird gewahrleistet, dass die STV langer als 3 Wochen in der SAP-ePM erfasst werden kann.

Wichtig, damit fir unser Fallmanagement ersichtlich ist, dass die Abwesenheit infolge Schwangerschaft
erfolgt, bitten wir Sie, dass Arztzeugnis vor dem Hochladen entsprechend zu benennen:

S 01012026 — 21012026
Ist dies nicht moéglich, ist das Fallmanagement Uber die aktuelle Schwangerschaft zu informieren (fall-
management.apd@be.ch). Krankheitsabsenzen in Folge Schwangerschaft werden bei der APD anders

bearbeitet als die tUbrigen Krankheitsfalle.

Weitere Informationen zum Thema Krankheitsabsenzen sind auf der WPGL verfugbar:
Vorgehen und Modalitaten bei Krankheit
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7.6.7 RS / Zivildienst und Militar / J&S / Zivilschutz

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* | 01.09.2025 [ | Gilltig bis:* | 30.09.2025 [ |
Abwesenheitsart:-* | R3S [ Zivildienst b
Abwesenheit erfassen
Giltig ab:* | 01.09.2025 [ | Giltig bis:* | 30.09.2025 | |
Abwesenheitsart:* | Militar/J&S/Zivilschutz ~
Abwesenheit erfassen
Giltig ab:* | 01.09.2025 [ | Gilltig bis:* | 30.09.2025 [ |

Abwesenheitsart:® | Militr: Kirzung 50% ~

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* | 01.09.2025 F | Gilltig bis:* | 30.09.2025 4 |

Militdr: Kirzung 25% ~

Abwesenheitsart=*

MNach Abschluss der Abwesenheit bitte das EO-Formular rasch moglichst an die BKD einreichen.

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

7.6.8 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

Gilltig ab:* | 01.09.2025 [ | Giiltig bis:*

Abwesenheitsart:* | Mutterschaftsurlaub A

Kopie Familienblichlein, Formular Mutterschaftsentschadigung, Formular Sozialzulagen bitte direkt an die BKD einreichen.

Der Mutterschaftsurlaub kann nicht mehr mit Beginn-Datum vor der Geburt in die Zukunft erfasst wer-
den, sondern friihstens am Tag der Geburt oder spater. Mit dieser Massnahme wird verhindert, dass

die Abwesenheit korrigiert werden muss, sobald das Kind auf der Welt ist. Es erscheint folgende Feh-
lermeldung:

€ Fehler

Mutterschaftsurlaub mit Beginn in der Zukunft ist nicht zulassig.

Weitere Informationen zum Mutterschaftsurlaub sind auf der WPGL verfugbar:
Mutterschaftsurlaub — WPGL Kanton Bern
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7.6.9 Vaterschaftsurlaub oder Urlaub des anderen Elternteils

Seit dem 1. Januar 2021 haben Vater oder Ehefrauen der Mitter schweizweit Anspruch auf einen be-
zahlten zweiwdchigen Vaterschaftsurlaub. Dieser Urlaub wird tber die Erwerbsersatzordnung (EO) fi-
nanziert.

Der Urlaub muss innert 6 Monaten ab Geburtstermin bezogen werden.

Abwesenheit erfassen

Giltig ab:* | 01.09.2025 [ | Giltig bis:* | 12.09.2025 [ |

Abwesenheitsart:® | Vaterschaftsurlaub i |

Kopie Familienblichlein und Formular Sozialzulagen sind beim 1. Bezug an die BKD einzureichen.

Nach dem Bezug des vollstdndigen 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 gekurzt.

Weitere Informationen zum Mutterschaftsurlaub sind auf der WPGL verflgbar:
Vaterschaftsurlaub oder Urlaub des anderen Elternteils

7.6.10 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 dazugehoérige Arztzeugnis ent-
sprechend der Dauer und des Arbeitsunfahigkeitsgrades hochzuladen. Nachtraglich erhaltene Arzt-
zeugnisse konnen auch zu einem spateren Zeitpunkt in derselben Abwesenheitsmeldung hochgeladen
werden.

Abwesenheit erfassen

Giiltig ab:* | 01.09.2025 [ | Giiltig bis:* | 12.09.2025 [ |
Abwesenheitsart:* | Betriebsunfall o
Abwesenheit erfassen
Giiltig ab:* | 01.09.2025 E| Gilltig bis:* | 12.09.2025 E||
Abwesenheitsart:* | Nichtbetriebsunfall ~ |

Bitte spatestens nach 3 Tagen die elektronische Unfallmeldung ausfiillen.

Samtliche Unfallereignisse (auch ohne Arbeitsunfahigkeit) missen durch die Lehrperson so rasch
wie moglich via Online-Unfallmeldung an die Versicherung gemeldet werden.

Hinweis: Das auf der Homepage der Unfallversicherung (Visana) verfligbare Formular darf fir die
Schadenmeldung nicht verwendet werden, da es flr Privatversicherte vorgesehen ist.

Weitere Informationen zum Thema Unfall sowie ein Link auf die elektronische Unfallmeldung sind auf
der WPGL verfugbar:
Vorgehen und Modalitaten bei Unfall
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7611 Betreuung gesundheitlich beeintrachtigter Kinder (Betreuungsurlaub)

Lehrpersonen und Schulleitungen, die ihre Erwerbstatigkeit fur 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.

Abwesenheit erfassen

01.09.2025 R Gilltig bis:* | 05.09.2025 [

Giltig ab:®

Abwesenheitsart:®

Betr. ges.beeintr. Kinder W

Weitere Informationen zur Betreuungsurlaub sind auf der WPGL verflugbar:
Betreuungsurlaub fir die Pflege gesundheitlich schwer beeintrachtigter Kinder

Der Betreuungsurlaub darf nicht mit dem bezahlten Kurzurlaub fir die Betreuung/Pflege von plétzlich
erkrankten nahen Familienangehorigen 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).

1.7 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 iber 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.

In der SAP-ePM sind krankheitsbedinge Abwesenheiten inkl. Arztzeugnis erst ab 30 Tagen zu erfas-
sen. Ausnahme sind Abwesenheiten infolge Schwangerschaftsbeschwerden.
Das Arztzeugnis ist, wenn immer maoglich, zusammen mit der Abwesenheitsmeldung einzureichen.

Die Datei des Arztzeugnisses ist mit «K» fur Krankheit, «U» fur Unfall sowie «S» fur Schwangerschaft
und der Dauer der Abwesenheit abzuspeichern. Beispiele:

Fuar Krankheit
Fur Unfall
Fur Schwangerschaft

K 01012023 - 31012023
U 01012023 - 31012023
S 01012023 - 31012023

~  Dokumente

Dokumenttyp:* | Arztzeugnis

Dateiname (pdf, jpg, bmp, png)

K 01012023 - 31012023 pdf
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7.8 Abwesenheit verlangern — neuer Zeitschnitz erfassen

Eine Abwesenheit infolge Krankheit oder Unfall ist meistens nicht vorhersehbar.

Mit dem «+»-Zeichen kann ein weiterer Zeitintervall hinzugefiigt 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.

Abwesenheiten (2) + @ Z

Persnr Schulstufe Unterrichtsart Funktion Gilltig ab Giiltig bis Abwesenheitsart Abwi. Lektionen Abw. Prozent Einzellek

352000 Sekundarstufe Regelunterricht Unterricht 01.08.2025 21.08.2025 Krankheit 10.00 100.00 0.00

355521 Sekundarstufe Regelunterricht Klassenlehrperson % 01.08.2025 21.08.2025 Krankheit 0.00 100.00 0.00

Um eine korrekte Berechnung der Gehaltskiirzungen bzw. Gehaltsfortzahlung zu gewahrleisten, darf nur
das «Giltig bis» Datum verlangert werden. Das «Giiltig ab» Datum muss unveréandert bleiben. Nach er-
folgter Verldngerung des Zeitintervalls und Anfiigen des aktuellen Artzeugnisses muss die Abwesenheit
erneut verbucht werden.

79 Abwesenheit loschen

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 I16schen.

/1y Warnung

Wollen Sie die Abwesenheit wirklich loschen?

Die Léschung ist mit «JA» zu bestatigen.

7.10 Abwesenheiten beenden bei Krankheit/Unfall

Ist eine Lehrperson nach einer krankheits- oder unfallbedingten Abwesenheit wieder zu 100%
arbeitsfahig, muss zwingend eine Meldung per E-Mail an fallmanagement.apd@be.ch erfolgen.

711 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 Gehaltskirzungen
resp. -sistierung. Abwesenheiten missen 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.
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7.12 Generelle Erfassung von Abwesenheiten

Samtliche Abwesenheiten von Lehrpersonen mussen in der SAP-ePM erfasst werden — auch dann,
wenn kein Unterrichtsausfall stattgefunden hat. Dies ist erforderlich, damit allfallige Taggelder und
Lohnkorrekturen inkl. IPB-Buchungen korrekt abgewickelt werden kdénnen.

Die untenstehenden Abwesenheiten missen immer ab dem ersten Tag und fur die gesamte Dauer der
Abwesenheit erfasst werden:

- Bezahlter Urlaub IPB (neue Abwesenheit erst ab August 26 verfiigbar)

- Bezahlter Urlaub IPB < 8 Tage (neue Abwesenheit erst ab August 26 verfiigbar)
- Bezahlter Urlaub BKD (Bildungsurlaub)

- Unbezahlter Urlaub

- Unbezahiter Urlaub BKD (< 8 Tage BKD)

- RS/ Militar / Zivilschutz / Zivildienst / J+S

- Mutterschafts- und Vaterschaftsurlaub sowie Urlaub des anderen Elternteils

- Betriebsunfall / Nichtbetriebsunfall

- Betreuungsurlaub (Betreuung ges. beeintr. Kinder)

Ausnahme: Bei Krankheit muss die Abwesenheit erst ab dem 30. Kalendertag in der SAP-ePM erfasst
werden.

Wichtiger Hinweis zum Thema Abwesenheiten in Bezug auf Einzellektionen / SAP-ePM

Bitte beachten Sie, dass die beiden Fachapplikationen NICHT miteinander verbunden sind.
Wird via Einzellektionen-APP der Abwesenheitsgrund «unbezahlter Urlaub» ausgewahlt, ist diese
Abwesenheit ZWINGEND zusatzlich in der SAP-ePM bei der entsprechenden Lehrperson zu erfassen!
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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 fiir 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 Lehrperson angezeigt.

Anstellungen (2)

Lehrpersan Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv NichtVZE  NichtVZE-Code Lekterteilt  BGin% Eintritt Austritt Austrittsgrund
202946 Kindergarten Regelunterricht Unterricht 20.49 0.00 01.08.2019
[] 202047 Kindergarten Regelunterricht Klassenlehricaft 1.00 0.00 01.08.2019

norm. Unterricht

Standardmassig ist keine Anstellung ausgewahlt. 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 kénnen 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.

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 auszuwahlen.

Kundigung durch Abeinenmer 211 F(r Lehrpersonen sind Austrittsgriinde der Kategorien B, E und U nicht rele-
Kindigung durch Arbeitgeber A2 va nt

Austritt wahrend Probezeit A3

Wechsel zu anderer Direktion

Wechsel zu andey

innerhalb Amt/Abteil B3

Pensionierung ordentlich C1
Pensionierung frihzeitig cz2
Tod D1

Details

Befr. Anst. / nicht flukt.rel

Typ:* ‘ Austritt ~ |

echsel Grundm.<->Drittm U1l Anstellung beenden per:* ‘ 31.01.2023 |

. Austrittsgrund:* ‘ Kundigung durch Arbeitnehmer  ~~ |
Lehrer: Ende befristete Anst. L1

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

Austrittsgrund: * ‘ Kandigung 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 fir die Erfassung
der Befristung:

Lekt. bes.  Lekt. Pflicht BG bes Eintritt Austritt Abw. Tage
11.65 28.00 41.61 01.08.2020 @ 0
6.00 28.00 21.43 01.08.2020 + o
4.00 28.00 14.23 01.08.2022 31.07.2023 0

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» auf der Plantafel sichtbar. In diesem Beispiel ist das Datum gelb markiert, da die Verbuchung

Anstellungen (2)
[ Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv NichtVZE  NichtVZE-Code Lektertelt  BGin% Eintritt Austritt Austrittsgrund
- Deutsch als
V] 128362 Sekundarstufe | Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021
o Zueitsprache
7] 128363 Primarstufe Deutsch als Unterricht 1.00 0.00 01.08.2021
= Zueitsprache
Details
Typ:* | befristete Anstellung v |
Anstellung beenden per:* | 31.01.2023 |
Anstellungen (325) Standard + » @
BOR  Persnr  Lehrperson Schulstufe  Unterrichtsart  Funktion Stv  NichtVZE  Lekt. erteilt BG % P8 AE% Lekt.bes. Lekt. Pflicht ~ BGbes.  Eintritt Austritt
BMV 128362 SEK1 Daz Unterricht 1.00 1.00 28.00 357 01082021 31012023
BMV 128363 PRIM DaZ Unterricht 1.00 1.00 28.00 357 01082021  31.01.2023
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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

7 01.08.2021 31.01.2023 0

w

1.00 28.00 3

1.00 28.00 3.57 01.08.2021 31.01.2023 0O

10.00 28.00 35.71 01.08.2011 + ¢

Mit Klick auf das Datum in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster fur die Erfassung der Befris-
tung. Sobald eine oder mehrere Anstellungen aktiviert sind, ist im Feld «Typ» unbefristete Anstellung
auszuwahlen.

Anstellungen (2)

v| Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion Stv Nicht VZE Nicht-VZE-Code  Lekt. erteilt BGin % Eintritt Austritt Austrittsgrund
Deutsch als

| 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 -

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 + » B
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 28.00 357 01.08.2021 -]
BMV 128363 PRIM DaZ Unterricht 1.00 1.00 28.00 3.57 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 ©
1.00 28.00 357 01.08.2021 31.01.2023 ©
10.00 28.00 35.71 01.08.2011 + o
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Mit Klick auf das Datum in der Spalte «Austritt» 6ffnet sich das Fenster flir die Erfassung der
Verlangerung.

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

Typ:* | Austritt L
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 28.00 179 01.08.2022 31.07.2023

01.08.2022 31.07.2023

8.6 Freistellung

Wird mit einer Lehrperson eine Freistellung vereinbart, so hat sie ab vereinbartem Datum bis zur effek-
tiven Beendigung der Anstellung keine Arbeit mehr zu leisten. Sie wird von der Arbeitsleistung also frei-
gestellt. Dies kann verschiedene Griinde haben und muss schriftlich festgehalten werden.

Die tieferen Lohnkosten vom Zeitpunkt der Freistellung bis zum effektiven Austritt werden der Ge-
meinde in Rechnung gestellt. Dies bedeutet:

Sind die Lohnkosten der freigestellten Lehrperson héher als diejenigen fiir die Stellvertretung:
In diesem Falle ist die Anstellung der freigestellten Lehrperson per Austrittsdatum zu beenden.

Die Lohnkosten der Stellvertretungsanstellung geht zu Lasten der Gemeinde und diese Anstellung ist
ab Start Freistellung mit einem entsprechenden Code (Nicht-VZE-Code) zu erfassen.

Sind die Lohnkosten der freigestellten Lehrperson tiefer als diejenigen fiir die Stellvertretung:
In diesem Falle ist die Anstellung der freigestellten Lehrperson per Freistellungsdatum zu beenden.
Anschliessend wird am Folgetag eine neue Anstellung mit dem Code (Nicht-VZE-Code) fiir die Lohn-
kostenubernahme durch die Gemeinde erfasst.

Die Lehrperson, welche nun diese Anstellung als «Stellvertretung» Gbernimmt, wird regular angestellt
und der BG oder die Lektionen fliessen in die BOR-Werte.

Falls noch kein Code fir die Lohnkosteniibernahme verfligbar ist, melden Sie sich bitte
via Kontaktformular.
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9. Schulpool-Berechnung fiir Volksschulen

Mit Klick auf wird die Schulpool-Berechnung ausgefihrt.

+ » @ D(Ev)"v v @© (& &

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 Ubertragen:
Formular Schulpoolberechnung 2026/27

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

e BN Y O[]

10.  Mutationen priifen und verbuchen (fir alle Schultypen)

Samtliche erfassten Mutationen in der Plantafel werden erst gehaltsrelevant, wenn diese verbucht
wurden.

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 - +®" 1 LT D @ 8
Lekt bes.  Lekt Plicht BGbes.  Erit Abw. Tage

HOR | Peray | Lanspasson Schulstfe | Underichtsat  Funktion St MchtVZE  Lek.erielt  BG P AE

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 SAP-ePM.
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Neu sind die offenen Mutationen nicht mehr aktiv. Mit dieser Massnahme wird verhindert, dass
irrtimlicherweise Mutationen verbucht werden, welche noch nicht dafiir vorgesehen werden, vor allem
dann, wenn mehrere Personen in der SAP-ePM arbeiten.

[ | | Mutations-Typ

[ | BG

| | Anstellungen
|| Austritte

[ | Austritte

[ | Anstellungen

|| Anstellungen

Verbuchung (6) Judith inkl. Pers-ID ~~

Persnr Lehrperson

368020

621207

449515

621167

621183

621184

Schulstufe Unterrichtsart
SEK REG

PRIM REG

PRIM REG

KGN REG

SEK REG

SAVS SL

Funktion

Unterricht
Unterricht
Unterricht
Unterricht
Unterricht

Schulleitung

Mittels Klick auf das Késtchen «Mutations-Typ» kdnnen alle offenen Mutationen aktiviert werden. Wird
das Hackli entfernt, sind alle Mutationen wieder deaktiviert und konnen nach Belieben einzeln aktiviert

werden.

[v]  Mutations-Typ

[v] BG

|¥|  Anstellungen

[ Mutations-Typ

[l BG

[¢]  Anstellungen

|¥]  Austritte

[v|  Austritte

[v]  Austritte

[v|  Anstellungen

[] Austritte

[¥|  Anstellungen

[¥]  Anstellungen

[ Anstellungen

Neu kann nach Mutations-Typ gruppiert werden:

Sortieren nach: Mutations-Typ

Verbuchung (6) Judith inkL. P

[+ MutationsTyp Persnr

Mutations-Typ: Anstellungen

[ Aufsteigend [ Absteigend ¥ Anstellungen 621207
. [¥]  Anstellungen 621183

Gruppieren nach:
[v]  Anstellungen 621184
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Mutations-Typ: Austritte

[v]  Austritte 449515

[v]  Austritte 621167

Mutations-Typ: BG

v] BG 368020
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10.1 Pendente Mutationen priifen

Sobald alle Mutationen, die gehaltsrelevant verbucht werden sollen, geflaggt sind (einzeln oder alle

Uber Mutations-Typ), ist auf den Knopf «Prifen» zu klicken.

Verbuchung (6) Judith inkl. Pers-ID* ~

Es werden automatisch sadmtliche Mutationen daraufhin geprift, ob diese ins SAP verbucht werden

[  Mutations-Typ Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion
[v] BG 368020 SEK REG Unterricht
EI Anstellungen 621207 PRIM REG Unterricht
[+]  Austritte 449515 PRIM REG Unterricht
EI Awustritte 621167 KGN REG Uniterricht
EI Anstellungen 621183 SEK REG Unterricht
EI Anstellungen 621184 SAVS SL Schulleitung
€ Zurick T Léschen | [ Prifen

kénnen. Wird ein Fehler festgestellt, wird dies mit einer Meldung angezeigt:

rfassungen und probieren Sie es noch einmal

Abw.Art

() Priifung fehlerhaft
Die Prufung hat Fehler festgestellt,
Bitte korrigieren Sie ggf. lhre E
Beginn Ende
01.02.2026 31.12.9999
01.08.2026 31.12.9999
01.02.2026 31.07.2026
01.02.2026 31.07.2026
01.08.2025 31.12.9999
01.08.2025 31.12,9999

BOR

REGS

REGP

REGP

REGP

REGS

SL

Status

@
@

Statusmeldung

Prufung
erfolgreich.

Prifung
erfolgreich.

Person sperren:
Person wird
bereits von
Judith Bracher ¥
bearbeitet

Person sperren:
Person wird
bereits von
Judith Bracher
bearbeitet

Prifung
erfolgreich.

BOR-Vorgaben
verletzt im

Wir ein Datensatz durch

=~ APD intern gerade

bearbeitet, wird dies mit

dieser Meldung angezeigt.

Zeitraum <
01.02.2026 -
20.02.2026.

siehe nachfolgendes
Kapitel 10.2

BOR-Vorgaben verletzt ...
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102 BOR-Werte priifen (nur fiur Schulstufen VS)
--> die Schulstufen Gym, BFS, TS und HPS gehen direkt zu 10.3

BOR-Werte (bewilligte ordentliche Ressourcen) werden durch das Schulinspektorat erfasst und freige-
schaltet. Samtliche BOR-relevanten Anstellungen werden in der SAP-ePM mit den bewilligten Ressour-
cen verglichen. Solange keine Uberschreitung stattfindet, kdnnen Mutationen verbucht werden.

Mit Klick auf «Prifen», wird die Einhaltung der freigegebenen BOR-Werte gepriift.
Werden die BOR-Werte nicht eingehalten (zu viele Lektionen oder zu viel BG verteilt), generiert dies
eine Fehlermeldung.

) Prifung fehlerhaft

Fehler festg

n Sie ggf. lhre

g assungen 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.

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 verfugbar, d.h. die BOR-Werte werden Uberschrit-
ten. (BOR-Werte-Priifung erfolgt lediglich bei den Volksschulen. Fiir Berufsfachschulen sind die
BOR-Werte hinterlegt, jedoch ohne aktive Priifung).

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

Wenn alle Fehler behoben sind, ist die Verbuchung erneut mit Klick auf «Priifen» zu starten.
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10.3 Nicht verbuchte Mutationen loschen

Neu besteht die Moglichkeit auf der Verbuchungsuibersicht Mutationen vor der Verbuchung wieder zu

|6schen.

Die zu I6schenden Mutationen sind anzuklicken:

|:I Mutations-Typ Persnr Lehrperson Schulstufe Unterrichtsart Funktion

|:I BG 219234 Anthamatten Chiara Lisa IBEM LOGO Unterricht
[v]  Austritte 366947 Argyris Wynistorf Anna KGN REG Unterricht
|ZI Anstellungen 621212 Aversa Carbonell Sabrina BS REG Unterricht
|:I Abwesenheiten 368020 Aversa Carbonell Sabrina SEK REG Unterricht
|:I Abwesenheiten 621212 Aversa Carbonell Sabrina BS REG Unterricht
|:I Anstellungen 621184 Wathrich Matilda SAVS SL Schulleitung

€3 Zuriick

W Léschen

|—_f,') Prifen

A Warnung

Wollen Sie die selektierten pendenten Mutationen Léschen?

104 Definitiv verbuchen fiir alle Schulstufen

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

@ Priifung erfolgreich

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

[FT-CL 0] Abbrechen

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

Die Verbuchung ist abgeschlossen, sobald die Ansicht wie untenstehend ersichtlich ist. Um zurtck zur
Plantafel zu gelangen, kann auf den entsprechenden Button geklickt werden. Alle Mutationen sind nun
gehaltsrelevant im Lohnsystem.
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Zuruck auf der Plantafel sind nun alle Meldungen blau gekennzeichnet. Es kénnen nun wieder Anstel-
lungen hinzugeflgt, Lektionen oder BG in % bearbeitet, Abwesenheitstage oder Austritte erfasst wer-

den.

Das Symbol bei einigen Anstellungen zeigt an, dass bereits zukiinftige Mutationen vorhanden

sind. \
Schulstufe Unterrichtsart Funktion Micht VZE  NichtWZE-Code  Lekt. erteilt BG % IPB AE % Lekt. bes. Lekt. Pilicht BG bes.
PRIM REG Unterricht 2.00 12.00(4) 2.00 28.00 8.00
PRIM REG Unterricht Q 19,00 Q 19,00 28.00 9 67.86

Pool fi . .

SAVS PSPEZP sﬁzzi a'l’aufg ben 4.00 4.00
PRIM REG Unterricht v 5011 1.00 1.00 28.00 357

11.  Wo erhalte ich Unterstutzung?

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

zur Bearbeitung der ePM sowie alle bendtigten Formulare abrufbar.

Link zu allen Unterlagen der ePM:
Elektronische Pensenmeldung (ePM) - WPGL Kanton Bern

Elektronische Pensenmeldung (ePM)

Die elektronische Pensenmeldung (ePM) ist das zentrale Instrument der Datenerhebung im Gehaltswesen der Lehrpersonen. In der ePM
werden s&mtliche 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 gultig fur Volksschulen (VS) und Berufsfachschulen (B! werden einerseits durch das
Schulinspektorat (Sl) fur VS, andererseits fur die BFS durch das Mittelschul- und Berufsbildungsamt (MBA) bewirtschaftet. Detaillierte Angaben
dazu befinden sich im Benutzerhandbuch far SI.

Allgemeiner Beschrieb

Rechtliche Grundlagen

Arbeitsunterlagen

Wichtige Links und Formulare
= Elektronische Pensenmeldung (ePM
zerhandbuch ePM

AP.

= Meldeformular Berechtigung SAP-ePM

Kontakt bei Fragen zur Bearbeitung der SAP-ePM: -> Kontaktformular

Bern, Mai 2026
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https://wpgl.apps.be.ch/pages/releaseview.action?pageId=10359769
https://wpgl.apps.be.ch/kontakt

